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Cilj vsake organizacije je uspešno izvajanje temeljnih nalog, kar je dostikrat pogojeno s 
kakovostjo upravljanja z dokumentarnim gradivom. Ta je v veliki meri odvisna od 
učinkovitosti uslužbencev, ki upravljajo z dokumenti. V magistrskem delu so predstavljene 
naloge omenjenih uslužbencev ter dejavniki, ki vplivajo na učinkovitost opravljenega dela. 
Namen dela je z raziskavo ugotoviti učinkovitost uslužbencev, oceniti, kakšni so dejavniki 
učinkovitosti ter ugotovitve primerjati med raziskovanimi organizacijami. Namen je še 
mednarodna primerjava sistemske ureditve tega področja.   
Metodologija temelji na pridobitvi obsežnih podatkov, s katerimi se ugotovi konkretna 
učinkovitost uslužbencev ter oceni dejavnike učinkovitosti. Podatke se pridobi z metodo 
vprašalnika, statistično in primerjalno metodo ter metodo kompilacije (mednarodna 
primerjava).  
Rezultati pokažejo, da je ugotovljena učinkovitost v raziskovanih organizacijah različna ter 
da se med organizacijami polovica ocenjenih dejavnikov razlikuje. Pri treh organizacijah 
ugotovitve o učinkovitosti odstopajo, zato se predlaga nadaljnje raziskovanje, saj bi bilo z 
razširjeno raziskavo možno ugotoviti natančnejše vzroke za odstopanje. Pri nekaterih 
organizacijah je možno povezati vpliv dejavnikov na učinkovitost uslužbencev.  
Prispevek k znanosti predstavlja pomembnost organiziranja upravljanja z dokumentarnim 
gradivom hkrati s kadrovskim vidikom ter z ustreznimi prostorskimi pogoji. Le na ta način 
bo lahko upravljanje z dokumenti pozitivno vplivalo na uspešno izvajanje temeljnih nalog 
organizacije. Uporabljen vprašalnik pa je podlaga za nadaljnje raziskovanje na tem 
področju. Rezultati pomenijo tudi prispevek k stroki, saj so lahko podlaga pri načrtovanju 
in razvoju standardov na kadrovskem področju ter pri načrtovanju novih upravnih 
prostorov. Pomemben je tudi teoretični del, saj predstavlja priročnik z vsemi predvidenimi 
nalogami uslužbencev ter s pravili, povzetimi iz predpisov.  
Ključne besede:  
Upravljanje z dokumentarnim gradivom, Učinkovitost uslužbencev, Evidenca 




EFICIENCY OF THE EMPLOYEES IN THE RECORDS MANAGEMENT  
The goal of every organization is successful performance of the basic tasks, which is often 
conditional with quality of records management. This quality depends mostly from the 
efficiency of the employees who manage the documents. The master thesis introduces 
the tasks of the before mentioned employees and factors that influence the efficiency of 
the work done. The purpose of the thesis is to determine the efficiency of the employees 
and evaluate what are the factors of efficiency with research and to compare the outcome 
between the researched organizations. The purpose is also the international research of 
the systematic regulation of this field.  
The methodology is based on the gathering of comprehensive data, with which the 
concrete efficiency of the employees can be determined and factors of efficiency can be 
evaluate. The data is collected with method of questionnaire, statistical and comparative 
method and method of compilation (international comparison). 
The results show, that in researched organizations the established efficiency is different 
and that half of the evaluated factors differ between the organizations. As by three 
organizations the findings deviate, further research is proposed, since the precise reasons 
for deviation can be established with broader research. At some organizations influence of 
factors on efficiency of officials could be linked.  
Contribution to the science represent the importance of organizing the records 
management together with the personnel aspect and appropriate spatial conditions. Only 
in this way can the records management have the positive effect on successful 
implementation of the basic tasks of the organization. Used questionnaire form the basis 
for further research on this area. Results are also contribution to the profession, since 
they can be the basis for planning and at development of standards on human resources 
as well as by planning of new administrative space. The theoretical part is also important, 
since it represents the manual with all foreseen tasks of the employees and rules, 
summarized from regulations.   
Key words: 
Records management, Efficiency of the employees, Evidence of documentary material, 
Main office, Employees in the Main office 
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1 UVOD 
V vsaki organizaciji potekajo temeljne naloge, zaradi katerih je ta ustanovljena, ter 
podporne naloge, ki zagotavljajo nemoteno in uspešno izvajanje temeljnih nalog. Ena 
izmed podpornih nalog je upravljanje z dokumentarnim gradivom (v nadaljevanju UDG), v 
okviru katere se izvajajo vsi ustrezni postopki z dokumenti v organizaciji (sprejem in 
odpiranje pošiljk, pregledovanje in razvrščanje dokumentov, pregled vsebine oz. 
klasificiranje, dodeljevanje javnim uslužbencem oz. signiranje, evidentiranje dokumentov 
v dokumentni sistem, distribucija dokumentov uslužbencem, odprema izhodnih 
dokumentov, hramba dokumentarnega gradiva).  
Cilj organizacije je čim bolj uspešno izvajanje temeljnih nalog, kar pa je dostikrat 
pogojeno s kakovostjo notranjih poslovnih procesov. Ti so podprti z UDG, kar pomeni, da 
je vsako delo oz. aktivnost organizacije potrebno dokumentirati z ustreznim pisnim 
zapisom (dokument, uradni zaznamek) ter ustrezno evidentirati v evidenco 
dokumentarnega gradiva (v nadaljevanju: EDG). Omenjeno dokumentiranje in beleženje 
zagotavlja lažje in kakovostno opravljanje temeljnih nalog, kasnejše nemoteno 
pregledovanje opravljenega dela, preverjanje njegove pravilnosti, pravočasnosti ter 
dokazovanje dejstev. Zato je zelo pomembno, da so notranji poslovni procesi organizacije 
podprti s kakovostnim UDG. Kakovost UDG je v veliki meri odvisna od učinkovitosti 
uslužbencev, ki opravljajo naloge v glavni pisarni (v nadaljevanju: GP), centralni 
organizacijski enoti, ki skrbi za upravljanje z dokumenti.  
Na to, kako so uslužbenci učinkoviti oz. neučinkoviti, pa vplivajo dejavniki, kot so 
kompetence zaposlenih, sistemska ureditev UDG ter prostorski pogoji in informacijska 
tehnologija GP. Kompetence uslužbencev oz. kadrovski vidik UDG predstavljajo: 
osebnostne lastnosti (smisel za red, smisel za delo z dokumenti, dobre komunikacijske 
sposobnosti), delovne izkušnje in izobrazbena struktura uslužbencev, oblika delovnega 
razmerja, vrsta in naziv delovnega mesta ter udeležba na izobraževanjih. Vpliv sistemske 
ureditve na učinkovitost zaposlenih je pomemben zaradi vsebine posameznih predpisov 
oz. zaradi tega, na kakšen način ti predpisi določajo upravljanje z dokumenti ter ali 
določajo morebitna bolj »ohlapna« pravila in s tem različno razumevanje pravil in 
ravnanje uslužbencev pri postopkih z dokumenti, ali pa so pravila o ravnanju z dokumenti 
v teh predpisih strogo določena. Med prostorske pogoje GP sodijo razporeditev 
uslužbencev v pisarnah, mikroklimatske razmere, hrup in ergonomsko oblikovano 
pohištvo. Z dejavnikom informacijska tehnologija GP pa je mišljena opremljenost 
delovnega mesta z ustreznimi monitorji, skenerji in tiskalniki. 
Raziskava obravnava oz. predstavlja podrobne naloge, pri izvajanju katerih se ugotavlja 
učinkovitost uslužbencev ter izpostavlja pomembnost zgoraj opredeljenih dejavnikov, saj 
prispevajo k učinkovitem izvajanju nalog uslužbencev v GP, s tem pa tudi na kakovost 
UDG in na koncu tudi na uspešno izvajanje temeljnih nalog organizacije.  
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Namen magistrskega dela je ugotoviti učinkovitost uslužbencev GP, izvesti primerjavo  
ugotovljene učinkovitosti med posameznimi proučevanimi organizacijami ter analizirati in 
primerjati dejavnike (morebitne razlike, odstopanja). V delu se izvede tudi primerjava 
področja UDG v Republiki Sloveniji in v najmanj dveh ustreznih izbranih evropskih državah 
oz. organizacijah. Namen ni izključno ugotavljanje in analiziranje učinkovitosti posamezne 
raziskovane organizacije, temveč ugotavljanje, ali med organizacijami obstaja razlika v 
učinkovitosti ter ali je možno povezati ocenjene dejavnike z ugotovljeno učinkovitostjo. 
Cilj raziskovalnega dela je na podlagi rezultatov predlagati oz. podati ustrezne znanstvene 
in strokovne predloge, sistemske rešitve, standarde, ki se nanašajo na predstavljeno temo 
oz. raziskovalni problem (standardi pri opravljanju nalog, standardi glede števila 
uslužbencev, najbolj optimalne prostorske rešitve) ter podati predloge za nadaljnje 
raziskovanje na tem področju. 
Z raziskavo se želi preveriti tezo, da kljub enotni sistemski ureditvi in sistemizaciji delovnih 
mest na področju UDG, ki veljajo za proučevane organizacije, obstajajo razlike v 
učinkovitosti uslužbencev pri opravljanju nalog v GP. Preveriti se želi tudi tezo, da je 
področje UDG primerljivo na mednarodni ravni. V zvezi s tem so izpeljane naslednje 
hipoteze.  
H1: Obstajajo razlike v ugotovljeni učinkovitosti zaposlenih v GP med posameznimi 
raziskovanimi organizacijami. 
H1a: Obstajajo razlike v dejavniku kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski vidik UDG 
v GP med posameznimi raziskovanimi organizacijami.    
H1b: Obstajajo razlike v dejavniku prostorski pogoji GP in informacijska tehnologija GP 
med posameznimi raziskovanimi organizacijami.   
Za preveritev hipotez H1, H1a in H1b so bile uporabljene metode znanstvenega 
raziskovanja, in sicer v teoretičnem delu metoda deskripcije (opisovanje osnovnih pojmov) 
in kompilacije, v empiričnem raziskovalnem delu pa komparativna metoda (primerjanje 
raziskovanih organizacij), metoda anketiranja (vprašalnik za raziskovane organizacije – 
podatki za ugotavljanje vpliva dejavnikov na učinkovitost uslužbencev) in statistična 
metoda (statistični podatki: število uslužbencev, število vhodnih in izhodnih dokumentov – 
ugotavljanje učinkovitosti zaposlenih). V okviru metode anketiranja je bil vprašalnik 
anonimen, zapisano je bilo tudi, da organizacije v besedilu dela ne bodo poimenovane 
poimensko temveč z oznakami A, B, C itd.   
H2: Ureditev področja UDG v Republiki Sloveniji je primerljiva z ureditvijo v najmanj 
dveh ustreznih izbranih evropskih organizacijah.  
Za preveritev hipoteze glede mednarodne primerljivosti raziskovanega področja je bila 
uporabljena metoda kompilacije (povzemanje, prevzemanje tujih izsledkov iz  strokovne 
literature domačih in tujih avtorjev, znanstvenih člankov znanstveno-raziskovalnih del oz. 
opazovanj, stališč, sklepov in spoznanj) in komparativna metoda.  
Po podrobnem pregledu različnih slovenskih in tujih znanstvenih revij, zbornikov ter 
poizvedovanju na resornem ministrstvu je bilo ugotovljeno, da konkretno področje 
učinkovitosti zaposlenih na področju UDG v slovenskih organih državne uprave še ni bilo 
podrobno raziskano. Iz širšega področja UDG je bila v Sloveniji opravljena raziskava 
3 
»Stanje varstva arhivskega in dokumentarnega gradiva na slovenskih ministrstvih«, v 
kateri avtor Matič (2007) obravnava razmere glede hrambe in varovanja dokumentarnega 
in arhivskega gradiva na trinajstih slovenskih ministrstvih ter »Pregled dela v Slovenskih 
državnih regionalnih arhivih« avtorja Mačka (2009). Izpostavljena tuja dela, ki se 
opredeljujejo glede raziskovanega področja UDG širše, so naslednja:  
- The contribution of records management to good governance (Dikopoulou, A. & 
Mihiotis, A., 2012) – poudarek na odgovornem in učinkovitem UDG; 
- Organising electronic documents: the user perspective: A case study at the 
European Central Bank (Garrido, 2008) – poudarek na uporabniški izkušnji pri 
dostopanju do elektronskega sistema za upravljanje dokumentov in zapisov 
(EDRMS – electronic document and records management systems); 
- A case study from the French Ministry of Justice (Loussouarn, 2006) – poudarek 
na UDG v konkretnem ministrstvu; 
- Electronic records management in the Malaysian public sector: the existence of 
policy (Mokhtar, Yusof, 2009) – poudarek na sistemski ureditvi UDG.  
 
Z magistrskim delom se želi razširiti in povečati ozaveščenost, o tem, da učinkovito 
opravljeno delo na podlagi pravil v predpisih vpliva na uspešno izvajanje temeljnih nalog 
organizacije, brez nepotrebnih zapletov pri dokumentarnem gradivu. Pomembno je tudi 
»promovirati« tista pravila, ki se ne uporabljajo pravilno med javnimi uslužbenci in te 
usmerjati k pravilnemu ravnanju z različnimi dodatnimi navodili in obvestili (npr. 
dokumente, ki pridejo neposredno v poštni nabiralnik javnih uslužbencev, je npr. potrebno 
posredovati v GP zaradi evidentiranja v EDG).   
Za dosego namena in cilja raziskave so bile uporabljene metode znanstvenega 
raziskovanja, in sicer v teoretičnem delu metoda opisovanja pojmov, strokovnih terminov 
in delovnih procesov (metoda deskripcije) ter metoda povzemanja stališč, ugotovitev tujih 
avtorjev (metoda kompilacije). V empiričnem delu pa so bile uporabljene primerjalna in 
statistična metoda ter metoda anketiranja. Raziskava je bila podprta z naslednjimi 
pridobljenimi podatki o ugotavljanju učinkovitosti uslužbencev (vložki, učinki): osnovni 
podatki o številu uslužbencev v GP in podatki o številu vhodnih in številu odpremljenih 
izhodnih dokumentov v posamezni proučevani organizaciji. Za pridobitev teh podatkov je 
bila uporabljena anketna in statistična metoda znanstvenega raziskovanja. Za ugotavljanje 
primerjave dejavnikov med raziskovanimi organizacijami pa so bili pridobljeni ti podatki: 
podatki glede kompetenc zaposlenih oz. kadrovski podatki (anketna metoda), podatki 
glede sistemske ureditve UDG oz. podatki o določenih podrobnih specifikah (anketna 






Magistrsko delo zajema teoretični, raziskovalni in perspektivni del. Teoretični del 
magistrskega dela je sestavljen iz dveh poglavij, in sicer iz splošnega poglavja 
»Upravljanje z dokumentarnim gradivom« in iz poglavja »Dejavniki učinkovitosti 
uslužbencev, ki delajo z dokumentarnim gradivom«. V raziskovalnem delu je opisana 
metodologija, obrazložitev vprašalnika, analiza pridobljenih podatkov in rezultati. V 
nadaljevanju je prikazana še preveritev hipotez ter prispevek k znanosti in stroki ter 
predlog za nadaljnje raziskovanje. 
V drugem poglavju je podrobneje predstavljeno UDG. Poleg uvodnega opisa so povzeta 
stališča, definicije in razmišljanja slovenskih in tujih avtorjev glede predmetnega področja 
in tudi širše, npr. vpliv na druge družbene vidike življenja. V dveh podpoglavjih so 
predstavljeni še pojmi, ki se navezujejo na raziskovano temo: uspešnost, kakovost, 
učinkovitost uslužbencev, delovni proces, vložek in učinek.       
Tretje poglavje je razdeljeno na pet podpoglavij, v katerih so obširno opisani dejavniki, ki  
vplivajo na učinkovitost uslužbencev GP. V prvem podpoglavju je predstavljen glavni 
slovenski predpis, ki ureja predmetno področje, ter standardi in različna priporočila. Nato 
so našteti in opisani še drugi zakoni in podzakonski predpisi, ki jih je pri opravljanju nalog 
potrebno poznati in uporabljati. V nadaljevanju so na splošno opisane naloge, ki se 
izvajajo pri ravnanju z dokumentarnim gradivom. Te lahko razvrstimo v štiri sklope: 
sprejem, evidentiranje in distribucija dokumentarnega gradiva; naloge v sprejemni 
pisarni; odprema izhodnih dokumentov; in hramba dokumentarnega gradiva. Navedeni 
sklopi nalog so podrobno opisani v podpoglavju 3.5. Predstavitvi slovenske sistemske 
ureditve sledi podpoglavje, v katerem je prikazana še sistemska ureditev v Evropski 
komisiji, Estoniji in Nemčiji. Tretje podpoglavje predstavlja vpliv kompetenc človeških 
virov na učinkovitost zaposlenih v GP. Opisane so naslednje kompetence: osebnostne 
lastnosti, veščine, sposobnosti, znanje in delovne izkušnje. Opisan je tudi postopek 
zaposlitve ter ali so potrebne kompetence uslužbencev, ki vplivajo na učinkovitost 
zaposlenih, umeščene v omenjen postopek izbire kandidata in sklenitve delovnega 
razmerja. V četrtem podpoglavju je opisan še zadnji dejavnik, in sicer gre za prostorske 
pogoje/informacijsko tehnologijo GP. Našteti in opisani so faktorji, ki lahko vplivajo na 
učinkovitost uslužbencev: razporejenost uslužbencev v pisarnah, mikroklimatski pogoji, 
hrup, osvetlitev, ergonomsko oblikovano pisarniško pohištvo ter informacijska oprema kot 
npr. monitorji, skenerji, tiskalniki, tipkovnice. 
V četrtem poglavju je predstavljena metodologija za izračun učinkovitosti uslužbencev,  
posebej za sklop nalog evidentiranje vhodnega dokumentarnega gradiva in sklop nalog, ki 
se nanašajo na odpremo izhodnih dokumentov za določitev in primerjavo dejavnikov 
učinkovitosti ter za izvedbo mednarodne primerjave sistemske ureditve upravljanja z 
dokumentarnim gradivom. V nadaljevanju je podrobno predstavljen vprašalnik, in sicer na 
začetku namen pridobitve podatkov nato pa zahtevani podatki v treh vsebinskih sklopih: 
podatki za izračun učinkovitosti uslužbencev in nabor dodatnih metapodatkov o vhodnih 
dokumentih ter vprašanja, ki se navezujejo na dejavnika kompetence zaposlenih ter 
prostorski pogoji/informacijska tehnologija GP. V podpoglavju Analiza pridobljenih 
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podatkov in rezultati so predstavljeni vsi pridobljeni podatki ter prikazani vsi rezultati v 
obliki tabel in grafikonov.   
Pri pisanju teoretičnega dela je bilo kar nekaj težav pri uporabljeni metodi povzemanja 
rezultatov tujih raziskovanj, povzemanju tujih stališč, zaključkov in spoznanj, in sicer 
predvsem pri iskanju vsebin, ki se nanašajo na sistemsko ureditev raziskovanega področja 
v tujih državah in organizacijah. Pomanjkanje se je nanašalo predvsem na organizacijski 
in vsebinski vidik. V okviru organizacijskega vidika je bilo zelo težko najti podatke o tem, 
ali je v izbranih tujih državah oz. organizacijah UDG urejeno kot centraliziran oz. 
decentraliziran sistem ravnanja z dokumenti, kakšne so naloge GP in kakšen je profil 
uslužbencev v GP (stopnja izobrazbe, kompetence). Glede vsebinskega vidika UDG je bilo 
možno najti nekoliko več podatkov (dokumentni sistem, način vodenja evidence 
dokumentarnega gradiva), vendar vseeno ni bilo mogoče pridobiti vseh želenih informacij 
(pojmi glede osnovne enote združevanja in evidentiranja, evidenčne oznake, podrobnosti 
glede digitalizacije dokumentov, seznam metapodatkov, ki se vnašajo v dokumentni 
sistem in podobno). Tako je v podpoglavju »Sistemska ureditev v Evropski komisiji in 
izbranih tujih državah« zapisana vsebina, ki je bila dostopna v literaturi in na podlagi 
katere je možno primerjati sistemsko ureditev v Sloveniji z ureditvami v Evropski komisiji, 
Estoniji in v Nemčiji.  
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2 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM  
UDG je eden izmed pomembnih podpornih elementov pri poslovanju organizacije. 
Predstavlja dokumentiranje poslovanja organizacije v obliki zapisov ter druge postopke, 
kot npr.: sprejem pošiljk v organizacijo, odpiranje, pregledovanje in razvrščanje pošiljk oz. 
pisemskih ovojnic (evidenčno, neevidenčno, specifično gradivo), pregled vsebine 
(klasificiranje), dodeljevanje uslužbencem (signiranje), evidentiranje dokumentov v 
dokumentni sistem, distribucija dokumentov, odprema izhodnih dokumentov ter hramba 
dokumentarnega gradiva. V angleškem jeziku se uporablja izraz »Record Management«. V 
Sloveniji se uporabljajo različna poimenovanja: pisarniško poslovanje, upravljanje 
dokumentarnega gradiva, upravno poslovanje, poslovanje z dokumenti in dokumentarno 
poslovanje. V tem magistrskem delu se uporablja izraz upravljanje dokumentarnega 
gradiva oz. krajše UDG. 
Teoretiki v tuji literaturi opredeljujejo izraz zelo široko ter ga povezujejo z vplivom na 
poslovanje organizacije ter na družbeno življenje ljudi. Zapis pomeni del znanja v 
organizaciji (Chen, Nunes, Zhou, Peng, 2011). Angleški slovar »The concise Oxford 
English Dictionary« pojmuje zapis kot »kos posnetkov dokazov ali informacij, ob 
upoštevanju dejstva, da je ta hranjen v stalni obliki« (Soanes, 2004, str. 1201).  
Sprehe (2005) UDG povezuje z obvladovanjem tveganj v organizaciji oz. v podjetju. Po 
mnenju avtorja morajo podjetja sprejeti dobro politiko UDG s ciljem, da so zaščiteni pred 
škodljivimi negativnimi dogodki organizacije oz. podjetja. Z izvajanjem elektronskega 
upravljanja dokumentarnega gradiva lahko podjetja tudi pričakujejo pozitivne koristi in 
prihranke pri upravljanju informacij v podjetju.   
»Dokumentarno gradivo oz. zapisi podjetju zagotavljajo, da lahko posluje urejeno, 
učinkovito, odgovorno, da lahko zagotavlja svoje storitve dosledno in pravično; ustrezno 
dokumentira svoje politike, odločitve in rezultate za zainteresirane stranke; izpolnjuje 
svoje zakonske in regulativne zahteve; zavarovanje v sodnih postopkih itd.« (Sprehe, 
2002, str. 6). Omenjeni avtor še ugotavlja, da morajo podjetja, vladne organizacije, 
neprofitne organizacije, tudi gospodinjstva oz. družine in posamezniki zagotoviti hranjenje 
dokumentov (oz. dokumentirati) preteklih dogodkov, svoje poslovanje oz. odločitve, saj ti 
zapisi oz. ti dokumenti predstavljajo zelo pomemben dokazni vir (oz. so pomembno 
poslovno sredstvo). Upravljanje zapisov je osnovni element sodobnega življenja 
organizacije, ki se prepogosto pojmuje kot samoumevno. Özdemirci (2008) povezuje UDG 
z družbeno vrednostjo in pravico do obveščenosti. Meni namreč, da UDG nima samo 
institucionalne vrednosti temveč širšo družbeno vrednost, saj so zapisi vladnih organov 
osnovni vir pravice do obveščenosti.  
Tudi avtorja Dikopoulou in Mihiotis (2012) menita, da UDG nima samo institucionalnega 
pomena, temveč je bistvena sestavina dobrega upravljanja v organizirani družbi. Poleg 
pravice dostopa do informacij UDG služi še naslednjim skupinam poslovnih in družbenih 
potreb: služi za potrebe raziskovalne in izobraževalne znanstvene in akademske družbe 
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ter za socialne potrebe po ohranjanju in razvijanju kolektivnega spomina in kulturne 
dediščine na nacionalni in mednarodni ravni. Avtorja pojmujeta UDG kot pomemben 
element oz. pogoj za življenje oz. uveljavljanje v demokratični ureditvi, kar je 
samoumevno dejstvo. Vendar se tega ne zavedajo organizacije in zaposleni v njih, saj ne 
posvečajo dovolj pozornosti upravljanju z dokumentarnim gradivom, ki prihaja v 
organizacijo oz. nastaja v njej.«  
Avtorici Mizori Zupan in Jager (2008) menita, da se poslovanju z dokumenti posveča 
premalo pozornosti, kar povzroči težave pri poslovanju organizacije predvsem zaradi 
izgubljenih dokumentov. Posledica je neustrezno, neurejeno upravljanje z dokumentarnim 
gradivom, kar se običajno pokaže šele čez leta, ko je stanje nemogoče ali zelo težko 
popraviti. Zato morajo biti za uspešno poslovanje organa temeljni procesi zelo dobro 
podprti z UDG, saj le tako lahko zagotovimo, da bodo izvedeni pravilno in tudi ustrezno 
dokumentirani. Avtoricama je tudi zelo pomembno, da se za izvajanje nalog GP v 
organizaciji zagotovijo tudi ustrezna fizična in informacijska sredstva ter predvsem 
zadostno število ustreznih uslužbencev. 
Dearstyne (2007, str. 26) navaja še druge vzroke neurejenega področja UDG:  
- zapisi se ne obravnavajo kot bistven osrednji element, temveč kot fizični stranski 
produkt poslov in poslovanja državne uprave; 
- odgovornost predmetnega področja ni nikomur izrecno dodeljena oz. je nejasna, 
ravno tako ne obstaja ustrezen dokument ali predpis (plan oz. načrt tega 
področja); 
- pravne odgovornosti (vključno s hrambo in razpolaganjem gradiva) so neznane oz. 
se ne izvajajo; 
- dokumentarno gradivo se hrani dlje kot to določajo zakonski roki, kar povzroča 
nepotrebno breme oz. težave pri iskanju gradiva.   
Tudi slovenski teoretiki definirajo pojem UDG podobno kot tuji avtorji. Stare (2010, str. 
65) navaja, da je UDG najažurnejši zbir vseh dogodkov, pomembnih za poslovanje 
organizacije. Omogoča pregled pravilnosti poslovanja, ugotavljanje pravočasnosti in 
kakovosti izvedenega dela, zaporedja in načina izvajanja posameznih dogodkov, 
sprejemanja odločitev, povezanih z delom, ter dokazovanja dejstev. Pogoj za to je 
dokumentiranje vseh dogodkov oz. vsakega dela, ki pomembno vpliva na poslovanje 
organizacije. Urejenost dokumentarnega gradiva podpira poslovanje organizacije in 
pripomore k oblikovanju dobre podobe organizacije v javnosti.  
Žumer (2009, str. 21) pojmuje poslovanje z zapisi kot poslovanje, ki je urejeno s predpisi, 
mednarodnimi standardi in priporočilom Evropske komisije ter obsega postopke od 
nastanka dokumentarnega gradiva do njegove izločitve oz. uničenja ali do odbiranja in 
izročitve arhivskega gradiva pristojnim arhivom. Ne glede na to, ali je gradivo v papirni, 
analogni ali elektronski digitalni obliki, ga je potrebno pri pisarniškem poslovanju in 
arhiviranju upravljati tako, da ohrani verodostojnost, pravno veljavnost, uporabnost, 
dostopnost, celovitost in urejenost. Mizori Zupan in Jager (2008, str. 14) opisujeta UDG 
kot obveznost dokumentiranja vsakega dela organa oz. organizacije. S tem se namreč 
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zagotovi, da ostane opravljeno delo zapisano in preverljivo ter da ga je mogoče kasneje 
pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in kakovost izvajanja, dokazovati 
dejstva in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost pravih in fizičnih 
oseb.  
2.1 OPREDELITEV POJMA USPEŠNOST IN KAKOVOST  
Z namenom doseganja oz. vplivanja na konkurenčnost gospodarstva mora javna uprava 
oblikovati kakovostno zakonodajo, odpravljati administrativne ovire, poenostaviti upravne 
postopke, nuditi kakovostne, hitre, natančno izvedene storitve. Javna uprava kroji, 
usmerja delovanje gospodarstva, s tem ko uravnava njegovo delovanje. Delovanje nekega 
podjetja je med drugim tudi zelo odvisno npr. od tega, kako hitro bo prejelo gradbeno 
dovoljenje za izgradnjo svoje nove proizvodne hale in da je gradbeno dovoljenje res 
izdelano po vseh načelih splošnega upravnega postopka, v izogib morebitnim kasnejšim 
vlaganjem pritožb strank v postopku oz. stranskih udeležencev, npr. lastnikov sosednjih 
zemljišč. Pri vsem tem pa morajo biti organizacije uspešne, da lahko finančno preživijo oz. 
da lahko z razpoložljivimi finančnimi sredstvi nudijo čim bolj kakovosten javni servis, torej, 
da npr. z omejenim oz. čedalje manjšim številom javnih uslužbencev ter z omejenimi 
finančnimi sredstvi še vedno izvajajo zadovoljiv javni servis. Podobno meni tudi Žurga 
(2001, str. 35), ki pravi, da lahko organizacija za določen obseg denarja realizira različen 
obseg postavljenih ciljev, različno število razvojnih projektov, realizira več ali manj 
usposabljanja za zaposlene, je lahko torej bolj ali manj uspešna pri svojem delovanju. 
Zato mora organizacija vedno iskati kombinacijo različnih dejavnikov oz. prijemov, ki 
hkrati vodijo k uspešnemu doseganju ciljev in pa k osebnemu zadovoljstvu zaposlenih, 
kajti le tako bo celotna organizacija uspešna. 
Pri pojmu uspešnost organizacije gre za merjenje t. i. izida (vizije oz. cilja združbe), torej 
merjenje doseganja cilja, širšega od cilja institucije. Izid je torej družbeno določen cilj 
delovanja institucije, ki kaže vpliv delovanja institucije na okolje in družbeno ovrednotenje 
delovanja institucije (Andoljšek, Seljak, 2005, str. 57). Izid organizacije v javni upravi, pri 
doseganju katerega je lahko organizacija bolj ali manj uspešna, je recimo vpliv na 
konkurenčnost gospodarstva ter vpliv na zmanjšanje BDP. Na uspešnost organizacije ter 
posledično na doseganje izida vpliva poleg »usmerjenosti k strankam in uporabnikom 
storitev, njihovim potrebam in pričakovanjem«; »usmerjenosti k rezultatom« tudi 
kakovost notranjih poslovnih procesov, ki se odvijajo v organizaciji.  
Pojem kakovost pomeni razliko med pričakovano in v resnici prejeto storitvijo, kot jo 
zazna uporabnik (Andoljšek, 2005, str. 93) oz. pomeni stopnjo zadovoljitve potrebe 
uporabnika, pozitivne lastnosti storitve in procesov (Andoljšek, Seljak, 2005, str. 57). 
Kovač (2002, str. 1037) navaja, da je kakovost celotni zbir pokazateljev, ki se ne kaže le 
skozi ne/zadovoljstvo strank, ampak tudi skozi finančne kazalce, zadovoljstvo zaposlenih, 
statistiko instančnega odločanja, ugotovitve različnih oblik nadzora ter stalni razvoj. 
Standard ISO 8402 opredeli pojem kakovost kot (Žurga, 2001, str. 30) stopnjo, s katero 
sistem, komponenta ali proces zadovoljuje specificirane zahteve; stopnjo, s katero sistem, 
komponenta ali proces zadovoljuje uporabnikove ali strankine potrebe oz. pričakovanja; 
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skupek vseh lastnosti ali karakteristik proizvoda, procesa ali storitve, ki se nanašajo na 
sposobnost, da izpolnijo postavljene ali neposredno izražene potrebe. V zvezi s tem Žurga 
zaključuje, da kakovost pomeni skladnost s specifikacijami, standardi in/ali s pričakovanji 
strank ter da v upravi to pomeni po eni strani skladnost delovanja s sprejetimi predpisi in 
po drugi strani skladnost delovanja s pričakovanji državljanov – strank državne uprave oz. 
uporabnikov njenih storitev. 
Uspešen subjekt državne uprave mora učinkovito zagotavljati storitve, gospodarno 
izrabljati delo in druge proizvodne dejavnike, procesi morajo biti kakovosti (Andoljšek, 
Seljak, 2005, str. 56). Organizacija bo torej uspešna le takrat, kadar bodo poslovni 
procesi, ki se izvajajo v organizaciji, kakovostno izvedeni. Za dosego tega cilja pa je zelo 
pomemben tudi sistem oz. proces, ki se odvija v okviru upravnega poslovanja, to je UDG. 
Podobno meni tudi Mizori Zupan (2008, str. 5), ki navaja, da morajo biti za uspešno 
poslovanje organa temeljni poslovni procesi zelo dobro podprti z UDG, saj se le tako lahko 
zagotovi, da bodo poslovni procesi v organizaciji izvedeni pravilno in tudi ustrezno 
dokumentirani. Ravno tako urejeno UDG omogoča večjo učinkovitost, preglednost, 
hitrejšo komunikacijo, varnost zaposlenih in organizacije ter večji ugled (Hajtnik, in drugi, 
2009, 5/1 – str. 3).   
Kakovost UDG v organizaciji pomeni, da je to skladno s predpisi iz tega področja ter da je 
skladno s potrebami in pričakovanji uporabnikov tega procesa, to je vseh javnih 
uslužbencev v organizaciji, ki se pri svojem delu srečujejo z dokumenti. Kakovost UDG pa 
ni odvisna le od pričakovanj in potreb uporabnikov, temveč je odvisna poleg skladnosti s 
predpisi tudi od »učinkovitosti zaposlenih« v GP.  
Povezavo pojma kakovost s področjem UDG obširno opisujeta tudi avtorja Ismail in 
Jamaludin (2009) v raziskavi o vzpostavitvi zaupanja vrednega okolja za vodenje evidenc 
v elektronskem okolju. Upravljanje z zapisi definirata kot strokovno, profesionalno 
disciplino, ki zagotavlja sistematičen in učinkovit nadzor nad vsebino dokumentov v 
organizaciji skozi vse faze njegovega življenjskega cikla. Pojasnjujeta, da so zapisi 
kontrolirani oz. nadzorovani od njihovega nastanka do njihove končne dispozicije. V okviru 
tega nadzora so tisti brez prave vrednosti za poslovanje izničeni, pomembne informacije 
pa so zaščitene in vzdrževane na način, da so hitro dostopne in uporabne. Elektronski 
zapisi so predmet posebne pozornosti, organizacija mora biti sposobna, da upravlja in 
ohranja elektronske zapise, ki so potrebni za podporo in odločanje pri politiki organizacije 
in pri zagotavljanju javnih storitev ter pri zagotavljanju informacij za izpolnjevanje 
odgovornosti organizacije navzven. V zvezi z navedenim avtorja zaključujeta, da so 
elektronski zapisi dobre kakovosti namreč zelo pomembni in potrebni za oblikovanja 
pravilnih odločitev in za izvajanja ukrepov v okviru temeljnih nalog organizacije. 
Kakovostni in dostopni zapisi so tudi verodostojen vir dokazov in informacij za vsako 
organizacijo, tako v zasebnem kot javnem sektorju.  
Meijer (2001) področje UDG povezuje z javno odgovornostjo in v povezavi s tem s 
potrebno kakovostjo zapisov. Poudarja, da je potrebna sistematična politika upravljanja 
zapisov z namenom zagotovitve ustreznih zapisov zaradi procesov odgovornosti. To 
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vključuje razvoj in vzdrževanje politike, postopke in metodologije, imenovanje 
strokovnjakov ter ustvarjanje in upravljanje specializiranih oddelkov. Obstoječe oblike 
upravljanja dokumentov so bile na splošno zasnovane tako, da se ukvarjajo z zapisi v 
papirni obliki,  bolj pa se zapisi obravnavajo v elektronski obliki. Uporaba informacijskih in 
komunikacijskih tehnologij lahko vpliva na postopke za ustvarjanje, ohranjanje in 
odstranjevanje dokumentov, na dostopnost elektronskih podatkov in lahko povzroči nove 
načine, s katerimi organizacije komunicirajo in izvršujejo poslovne procese. Dejstvo, da se 
mnogi zapisi ne pretvorijo v papirno obliko, temveč se upravljajo izključno v elektronski 
obliki, lahko pomembno vplivajo na vsebino in kakovost teh zapisov, kar pa je potrebno 
tudi za namen izvajanja javne odgovornosti. 
2.2 OPREDELITEV POJMA »UČINKOVITOST ZAPOSLENIH« V GLAVNI 
PISARNI, KI DELAJO Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM   
Uspešnost organizacije je v veliki meri odvisna tudi od učinkovitosti zaposlenih v GP, ki 
delajo z dokumentarnim gradivom. Zaposleni javni uslužbenci v organizaciji ter njihovo 
znanje so namreč največji kapital vsake združbe in hkrati pogoj njenega uspešnega 
poslovanja (Andoljšek, Seljak, 2005, str. 69). S svojim znanjem, lastnostmi ter 
kompetencami zaposleni prispevajo oz. vplivajo ne samo na učinkovitost pri svojem delu, 
temveč tudi k dvigu uspešnosti organizacije navzven oz. do pozitivnih odzivov 
uporabnikov. Človeški, razumevajoč, neoblastniški odnos do stranke pogosto odtehta vse 
slabosti na ostalih področjih. Ravno tako se bo stranka, ki prepozna človeško toplino 
uradnika, običajno o upravnem organu izražala pohvalno in zanemarila dolgo čakanje v 
vrsti (Virant, 2002). 
Za lažje razumevanje pojma učinkovitost je v nadaljevanju navedena obrazložitev 
nekaterih dodatnih podpojmov. Vložek so proizvodni dejavniki, ki vstopajo v proces 
proizvodnje blaga ali storitev in ki so potrebni za opravljanje dejavnosti. Učinek je rezultat 
procesov ali dela institucije, njen izdelek ali storitev. Proces pa so vse dejavnosti pri 
spreminjanju vložkov v učinke (Andoljšek, Seljak, 2005, str. 57). Pojem učinkovitost 
pomeni razmerje med številom učinkov in vloženim delom ali vsemi vloženimi 
proizvodnimi faktorji (Andoljšek, 2005, str. 94), torej razmerje med vložki in učinki. Po 
opredelitvi OECD je učinkovitost razmerje med inputi in outputi oz. razmerje med outputi 
in potrebnimi sredstvi za zagotovitev outputa (Andoljšek, 2005, str. 97). V primeru 
proučevanega področja v tej raziskavi pomeni proces UDG bolj konkretno vse predpisane 
naloge uslužbencev GP. Vložek so uslužbenci GP. Učinek je število evidentiranih oz. 
odpremljenih dokumentov. Učinkovitost zaposlenih je torej razmerje med vložki in učinki.  
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3 DEJAVNIKI UČINKOVITOSTI USLUŽBENCEV, KI DELAJO 
Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM  
Kot že opisano v prejšnjem poglavju, je učinkovitost uslužbencev, ki opravljajo naloge v 
GP, odvisna od kompetenc zaposlenih v GP oz. kadrovskega vidika UDG, sistemske 
ureditve UDG ter od prostorskih pogojev/informacijske tehnologije GP. V nadaljnjih 
podpoglavjih so obširneje predstavljeni vsi trije dejavniki.  
3.1 PRIKAZ SISTEMSKE UREDITVE V REPUBLIKI SLOVENIJI  
Sistemska ureditev UDG v Sloveniji temelji na obsežnem podzakonskem predpisu Uredbi o 
upravnem poslovanju (v nadaljevanju UUP), ki poleg UDG obravnava tudi druga področja 
upravnega poslovanja. UUP v poglavjih o UDG zavezuje k uporabi pravil vse organe 
državne uprave (ministrstva, organi v sestavi ministrstev, vladne službe in upravne 
enote), uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter nosilce javnih pooblastil (UUP, 2. 
člen), razen izjem, ki so prikazane v tabeli 1.  
 
Tabela 1: Pregled veljavnosti UUP za različne organe po poglavjih in določbah 








lokalnih skupnosti Nosilci javnih pooblastil 
VI. Upravljanje z 
dokumentarnim 
gradivom, členi 92–196 
V celoti 
V celoti, razen 162., 163. in 
164. člena; v 164. členu ne 
veljata drugi in tretji 
odstavek in večina točk 
prvega odstavka, medtem ko 
5. in 6. točka prvega 
odstavka 164. člena veljata 
tudi za občinske uprave 
V celoti, razen 162., 163. in 
164 člena; v 164. členu ne 
veljata drugi in tretji odstavek 
in večina točk prvega odstavka, 
medtem ko 5. in 6. točka 
prvega odstavka 164. člena 
veljata tudi za nosilce javnih 
pooblastil 
VII. Vročanje, členi 170–
180 
V celoti V celoti V celoti 
VIII. Hramba 
dokumentarnega 
gradiva, členi 181–198 
V celoti V celoti V celoti 
Vir: Kovač, Remic, Stare (2008, str. 19). 
UUP predpisuje pravila pri poslovanju z dokumenti, ki se izvajajo v GP. Naloge v GP 
izvajajo javni uslužbenci v GP (v nadaljevanju: uslužbenci GP) ter Vodja GP (v 
nadaljevanju Vodja GP). Glavne značilnosti slovenskega UDG, ki temelji na evidenci 
dokumentarnega gradiva (v nadaljevanju: EDG), so naslednje.  
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EDG je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog organizacije. Vodi se z elektronskim 
sistemom za upravljanje dokumentarnega gradiva (v nadaljevanju ESUD), kar v praksi 
predstavlja aplikacijo za upravljanje elektronskih in fizičnih dokumentov (Žumer, 2008, str. 
26). ESUD mora vsebovati oz. omogočati ločen elektronski pošti predal za prejeta 
elektronska sporočila (povezan z evidenčnim delom sistema, zavračati mora neželeno 
elektronsko pošto, samodejno mora potrjevati prejeta sporočila in usmerjati vhodne 
dokumente v ustrezne postopkovne dokumentne baze); povezavo z elektronskim poštnim 
nabiralnikom posameznega javnega uslužbenca; ustrezno obdelavo oz. hrambo rešenega 
dokumentarnega gradiva; elektronsko faksimilno napravo; ustrezno vsebinsko podporo 
poslovanju; digitalizacijo oz. skeniranje dokumentov; povezovanje z drugimi 
informatiziranimi zbirkami podatkov; informacijsko varnost; sledljivost dokumentov in 
zadev (UUP, 75. člen). 
EDG se vodi po vsebini dokumentarnega gradiva na podlagi načrta klasifikacijskih znakov. 
Gradivo se distribuira posameznim javnim uslužbencem v reševanje na podlagi signirnega 
načrta. Klasifikacijski načrt je sestavljen iz seznama vsebinskih klasifikacijskih znakov 
(številčnih zank), z besedami opisanega pomena ter iz rokov hrambe (2, 5, 10 let) oz. 
določb o trajnem (T) ali arhivskem gradivu (A). Signirni načrt je načrt, s katerim organ 
določi notranje organizacijske enote in delovna mesta znotraj teh enot.  
Rešeno dokumentarno gradivo se hrani v dveh različnih ločenih zbirkah (UUP, VIII. 
poglavje), in sicer v Tekoči zbirki dokumentarnega gradiva (v nadaljevanju TZDG) in v 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva (v nadaljevanju SZDG). V TZDG se hranijo rešene 
zadeve tekočega leta in dveh predhodnih let, po preteku dveh let se gradivo prenese v 
SZDG. Po preteku rokov hrambe se dokumentarno gradivo izloči oz. uniči (dokumentarno 
gradivo z roki hrambe). Arhivsko dokumentarno gradivo se po 30 letih od nastanka preda 
pristojni arhivski organizaciji (odbiranje), ostalo gradivo, ki je trajno, pa se obdrži v 
organu.   
Glavno vodilo UDG je obvezno dokumentiranje vsakega dela, postopka, koraka 
organizacije z ustreznim dokumentom (osnovna enota dokumentarnega gradiva) tako, da 
je mogoče delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in 
kakovost izvajanja, dokazovati dejstva in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za 
pravno varnost pravnih in fizičnih oseb (UUP, 92. člen). 
Poleg v nadaljevanju prikazanih predpisov (zakoni in podzakonski akti) ter internih aktov 
so za področje UDG pomembna evropska priporočila (Arhiv Republike Slovenije, 
Priporočila EU in Sveta Evrope, 2016): Priporočilo Sveta Evrope glede dostopa do uradnih 
dokumentov; Priporočilo Sveta Evrope glede dostopa do arhivskega gradiva; Priporočilo 
Sveta o prednostnih dejavnostih za večje sodelovanje na področju arhivov v Evropi in 
Priporočilo Komisije z dne 27. oktobra 2011 o digitalizaciji in spletni dostopnosti 
kulturnega gradiva ter njegovi digitalni hrambi.  
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3.1.1 STANDARDI, PRIPOROČILA 
Tehnološke zahteve glede urejenosti UDG določajo mednarodni standardi ISO 15489, 
MoReq (Model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov), ISO 9001:2000 in drugi. 
ISO 15489 (Upravljanje dokumentacije) je mednarodni standard, ki je bil uveljavljen v letu 
2001. V letu 2005 ga je Slovenski inštitut za standardizacijo razglasil za slovenski 
nacionalni standard. Na področju UDG določa postopke oz. ravnanja z namenom 
učinkovitega ravnanja z dokumenti (sprejem, pregled, klasificiranje, signiranje, vnos v 
dokumenti sistem, pretvorba v digitalno obliko, odprema, arhiviranje). Implementiran je v 
vse slovenske predpise na področju UDG. Osnovna načela standarda za upravljanje z 
dokumenti so zagotavljanje avtentičnosti, verodostojnosti, celovitosti, dostopnosti in 
uporabnosti dokumentov. Glavne zahteve pa obveznost vodenja evidence 
dokumentarnega gradiva v obliki informacijskega sistema za upravljanje z dokumenti 
(ISUD), nabor osnovnih metapodatkov dokumentov ter določitev klasifikacijskih načrtov za 
razvrščanje dokumentov po vsebini, z roki hranjenja in določbami o arhivskem gradivu. 
ISUD mora omogočati tudi pretvorbo papirnega gradiva v digitalno obliko (skeniranje) in 
standardizirano oz. predpisano elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki, vključno z 
elektronsko pošto, spletnimi obrazci, elektronskimi podatkovnimi zbirkami (bazami 
podatkov) ter izvirnimi elektronskimi dokumenti in datotekami (Žumer, 2011).  
Tudi Evropska komisija posveča veliko pozornosti področju UDG, predvsem elektronskim 
dokumentom. Pod njenim okriljem od leta 1994 deluje DLM Forum, to je 
multidisciplinarno združenje, ki povezuje evropske državne arhive posameznih držav, 
akademske institucije, ponudnike programske opreme, organizacije v javni upravi in 
zasebnem sektorju, vse, ki so dejavni pri upravljanju informacij, arhivskih dokumentov, 
evidenc, dokumentov in upravljanju življenjskega cikla informacij. Cilj oz. namen foruma 
je zagotavljati aktivnosti za doseganje čim bolj učinkovitega upravljanja z elektronskimi 
dokumenti (zagotoviti ustrezne tehnologije, razvoj in prenos znanja ter informacijske 
storitve, ustrezne smernice, prakse in informacije, izobraževanja in raziskovalne 
možnosti). DLM forum prireja članska srečanja dvakrat letno v državi, ki tisto leto 
predseduje Svetu Evropske unije, obsežne konference pa prireja vsako tretje leto 
(Wikipedia, DLM forum, 2016). V okviru svojega delovanja je Forum DLM izpostavil 
potrebo po splošni specifikaciji funkcionalnih zahtev za upravljanje elektronskih 
dokumentov. V letu 2001 je bil tako razvit in objavljen model funkcionalnih zahtev za 
upravljanje elektronskih dokumentov oz. evropski standard ravnanja z zapisi, imenovan 
MoReq (Model Requirements for the Management of Electronic Records).  
Ta določa funkcionalne zahteve za upravljanje elektronskih dokumentov, in sicer v okviru 
sistema ESUD. Model je primeren za elektronske in kombinirane zadeve (to je zadeve, ki 
vsebujejo elektronske dokumente in dokumente v papirni obliki). Ne opisuje natančno 
sistema ESUD, ampak le, kaj naj bi delal. Prav tako vsebuje splošen model metapodatkov 
za upravljanje dokumentov. Je splošna in modularna (prilagodljiva) specifikacija, to 
pomeni, da lahko dodajamo funkcionalnosti glede na posamezno okoliščino ali jih po 
potrebi odstranimo pri izbirnih možnostih. Upoštevane so tudi druge potrebe, kot so 
elektronski podpis, digitalna hramba in kombinirane zadeve. Standard je namenjen kot 
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strokovna podlaga za sistemsko oz. zakonsko urejanje uporabnikom ESUD-a, 
izobraževalnim organizacijam, akademskim ustanovam, dobaviteljem in razvijalcem ESUD-
a in drugim (Arhiv Republike Slovenije, 2005). Tako kot standard ISO 15489 je tudi 
MoReq implementiran v vse slovenske predpise s področja UDG (UUP, Zakon o 
elektronskem podpisu).  
Vse večjemu pomenu upravljanja z zapisi sledi naraščajoča tržna ponudba sistemov ISUD. 
To dejstvo je motiviralo DLM Forum, da je, kot že rečeno, izpostavil potrebo oz. razvil 
vzorčne zahteve za upravljanje elektronskih zapisov, katerih namen je določiti sklop 
temeljnih zahtev za upravljanje z zapisi. MoReq naj bi bil referenčni model, ki določa, 
katere zahteve mora posamezni ISUD izpolnjevati za učinkovito upravljanje dokumentov, 
iz tega je DLM Forum skoval izraz »MCRS«, ki pomeni MoReq Compliant Records System« 
(Vieira, 2012, str. 212).  
Posodobljena različica specifikacije MoReq2, ki je izšla leta 2008, je napisana na način, ki 
omogoča razvoj testnega režima za testiranje programske opreme. K njeni kakovosti so 
prispevali pregledi strokovnjakov in široka spletna javna razprava. Predmetna različica je 
še predvidela nacionalno »poglavje 0«, v katerega naj bi države zapisale svoj način 
uporabe specifikacije, tako da upoštevajo domačo tradicijo upravljanja dokumentov, 
predpise in uveljavljeno izrazoslovje ter dodajo nacionalne zahteve. Arhiv Republike 
Slovenije je uporabil MoReq2 pri oblikovanju Enotnih tehnoloških zahtev – ETZ 2.0, kjer v 
III. delu predpisuje slovenske zahteve za programsko opremo za zajem in dolgoročno 
hrambo elektronskih dokumentov. MoReq2010 je nadaljeval v smeri, ki so jo narekovali 
izkušnje, dobra praksa, strokovno mnenje ekspertne skupine in javna razprava in je bolj 
poglobljen in hkrati uporaben. Odgovoril je na sodobni izziv ohranjanja (in izmenjave) 
informacij v dokumentnih sistemih ob hitrem spreminjanju informacijskih tehnologij in 
panožnih poslovnih okolij uporabnikov ter ga razrešil s svojima glavnima novostma – 
modularnostjo in interoperabilnostjo. Čeprav je obsežnejši od predhodnika, so 
funkcionalne zahteve v njem skrčene za polovico in so vse obvezne. Razporejene so po 
zaokroženih celotah, kar omogoča večjo preglednost (Mrdavšič, 2012, str. 103).  
3.1.2 ZAKONI IN PODZAKONSKI PREDPISI 
Kot že v uvodu opisano, je UDG eden izmed elementov upravnega poslovanja, ki se odvija 
v organizaciji z namenom nemotenega kakovostnega izvajanja temeljnih nalog. Na 
splošno je poslovanje povezano s cilji, pri katerih je v ospredju opravljanje dela v zvezi z 
nalogami oz. obveznostmi, za katere je kdo pristojen. Cilji poslovanja so tako usmerjeni v 
dokončanje oz. ustrezen način izvedbe naloge. Različne vrste poslovanja (upravno, 
trgovsko, borzno, proizvodno) nakazujejo na različnost opredelitev poslovanja (širše in 
ožje dejavnosti), konkretne aktivnosti za dosego cilja pa na upoštevanje načel kakovosti, 
učinkovitosti, preglednosti in jasnosti. Zato je poslovanje pogosto urejeno s pravili, ki so 
večinoma zapisana (Stare, 2010, str. 5). Tudi za UDG veljajo pravila, ki so opredeljena v 
več zakonih in podzakonskih predpisih. Najpomembnejši podzakonski predpis, ki celovito, 
na enem mestu ureja celotno področje UDG, je UUP ter na njeni podlagi izdan Pravilnik o 
izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju. V UUP so določeni vsi predvideni postopki in 
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ravnanja z dokumentarnim gradivom, od nastanka oz. prejetja dokumentov v 
organizacijo, do izločanja (uničenja) oz. odbiranja dokumentov (predaja pristojnemu 
arhivu). Pri opravljanju nalog in del iz tega področja pa je potrebno poleg UUP uporabljati 
še druge zakone in podzakonske predpise, ki jih lahko razdelimo v dve skupini, in sicer na 
tiste, ki v celoti obravnavajo posamezna področja UDG (npr. področje hrambe, področje 
usposabljanja uslužbencev) ter na področne predpise, ki v posameznih njenih delih oz. 
poglavjih obravnavajo UDG in so pomembni za širši, celovit ter poglobljen pogled na 
predmetno področje. V nadaljevanju so našteti omenjeni predpisi ter opisani njihovi 
bistveni poudarki oz. na kakšen način so povezani z UDG. Na koncu so omenjeni še interni 
akti.    
UUP je podzakonski predpis, izdan na podlagi Zakona o državni upravi (7. člen) ter 
Zakona o splošnem upravnem postopku (19. in 63. člen). Poleg področja UDG ureja še 
druge sklope upravnega poslovanja (poslovanje s strankami, zagotavljanje javnosti dela, 
uradne zgradbe, prostore in opremo). Zavezuje vse organe državne uprave, uprave 
samoupravnih lokalnih skupnosti ter nosilce javnih pooblastil, ko opravljajo upravne 
naloge. Področje UDG urejajo naslednja poglavja: Upravljanje z dokumentarnim 
gradivom, Vročanje in Hramba dokumentarnega gradiva. Pomembna pa so tudi poglavja: 
Splošne določbe, Poslovanje s strankami in Uradne zgradbe, prostori in oprema ter 
zagotavljanje varnosti. Splošne določbe so pomembne zaradi nabora organov, ki so 
zavezani postopati po UUP, opisa določenih izrazov oz. terminov iz obravnavane teme ter 
zaradi določb o pooblastilih, danih s strani predstojnika organa. Poglavje Poslovanje s 
strankami vsebuje nekatere določbe, ki se nanašajo na »Svetovalca za pomoč strankam«, 
zaposlenega v sprejemni pisarni znotraj GP. Gre za javnega uslužbenca, ki strankam oz. 
uporabnikom zagotavlja splošne informacije o upravnih storitvah in drugih javnih 
storitvah. Za raziskovano temo je pomembno še poglavje »Uradne zgradbe, prostori in 
oprema ter zagotavljanje varnosti«, ki določa obvezno opremljenost prostorov, kjer se 
hrani dokumentarno gradivo, nadalje obvezuje GP k uporabi ustrezne informacijske 
rešitve za vodenje evidenc o zadevah, dosjejih in dokumentih ter navaja zahteve o 
funkcijah in lastnostih, ki jih mora imeti ISUD. Pravilnik o izvrševanju Uredbe o upravnem 
poslovanju določa nekatere podrobnosti oz. specifike področja UDG. in sicer glede 
tehnoloških zahtev za sprejem elektronske pošte, oblike prejemne štampiljke, oblike ovoja 
zadeve, oblike in barve ovojnice za osebno vročanje v upravnem postopku, besedila 
elektronskega potrdila o sprejemu vloge, besedila elektronske vročilnice, besedila 
elektronskega sporočila o prispelem dokumentu. 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ureja varstvo 
dokumentarnega in arhivskega gradiva javnopravnih in zasebnopravnih oseb (v fizični in 
elektronski obliki), ki temelji na načelih ohranjanja gradiva in uporabnosti vsebine, 
trajnosti, celovitosti, dostopnosti gradiva ter na načelu varstva arhivskega gradiva kot 
kulturnega spomenika. Nadalje zakon ureja dostop do arhivskega gradiva v arhivih in 
pogoje za njegovo uporabo; naloge javne arhivske službe ter nadzor nad izvajanjem 
zakona. Še posebej podrobno ureja postopke in pogoje varstva elektronskega gradiva, v 
zvezi s čimer določil tri institute. To so registracija ponudnikov opreme in storitev (register 
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ponudnikov), potrjevanje notranjih pravil (opis postopkov zajema in hrambe gradiva v 
digitalni obliki pri posamezni osebi na ravni internega akta) ter instrument certifikacija 
opreme in storitev. S podzakonskim izvedbenim predpisom Uredba o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva so podrobno urejena določena tehnična in 
organizacijska vprašanja glede postopkov arhiviranja dokumentov v digitalni obliki, 
pogojev za opremo in storitve, registracijo ponudnikov opreme in storitev, materialnega 
varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva, odbiranja in izročanja arhivskega gradiva, 
strokovne obdelave in evidenc v arhivih, filmskega arhivskega gradiva, zasebnega 
arhivskega gradiva, javnosti dela arhivov. Enotne tehnološke zahteve so povezovalni 
element med zakonskimi zahtevami varne hrambe arhivskega gradiva v digitalni obliki in 
med hitro rastočim tehnološkim razvojem in napredkom stroke. Podrobneje opredeljujejo 
poslovne, organizacijske in tehnološke pogoje za izpolnjevanje zakonskih določb glede 
varnega zajema in hrambe elektronskega dokumentarnega gradiva.  
Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, ureja usposabljanja ter 
preizkuse znanj za uslužbence, ki delajo z zbirkami dokumentarnega gradiva. Ti 
uslužbenci se morajo udeležiti predhodnega usposabljanja, ki ga organizira Arhiv 
Republike Slovenije in ostali regionalni arhivi v Sloveniji ter naknadno opraviti še preizkus 
strokovne usposobljenosti. Z uspešno opravljenim preizkusom strokovne usposobljenosti 
uslužbenci pridobijo znanja s področij pravnih predpisov, upravljanja z dokumentarnim 
gradivom v fizični in v digitalni obliki ter s področja informatike in arhivistike. Pravilnik 
ureja še pridobivanje dodatnega strokovnega znanja. 
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi je izdan na 
podlagi UUP (195. člen), ki določa, da mora Arhiv Republike Slovenije pripraviti navodilo o 
načinu določitve rokov hrambe dokumentarnega gradiva. Tako pravilnik ureja osnove za 
določitev arhivskega gradiva, trajnega gradiva ter določitev rokov hrambe, izraženih v 
letih. V ta namen je sestavni del pravilnika kot priloga obširen zbirni klasifikacijski načrt, 
razčlenjen po upravnih in poslovnih funkcijah oz. nalog. K vsakemu klasifikacijskemu 
znaku je dodano določilo o tem, ali je gradivo arhivsko, trajno ali ima rok hrambe, izražen 
v letih. 
UUP (183. člen) določa, da se mora pred vložitvijo zadeve v TZDG ugotoviti in potrditi 
dokončnost ali pravnomočnost upravnega akta, s katerim je bil postopek zaključen. 
Omenjen potrebni postopek v fazi urejanja zadeve pred posredovanjem v GP ureja 
Pravilnik o potrjevanju dokončnosti in pravnomočnosti upravnih aktov. Ta določa način 
potrjevanja dokončnosti in pravnomočnosti upravnih aktov ter obliko in vsebino potrdila o 
dokončnosti in pravnomočnosti. 
UUP je izdana na podlagi dveh konkretnih določb Zakona o splošnem upravnem postopku 
(v nadaljevanju: ZUP). Prva določba (19. člen) delno odpravlja krajevno pristojnost s tem, 
ko določa, da organi državne uprave odločajo v upravnih zadevah na območju celotne 
države v postopkih, uvedenih na zahtevo stranke. Druga določba (63. člen) pa določa 
pogoje in način vložitve vlog v elektronski obliki oz. po elektronski poti, vročanje po 
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elektronski poti ter organizacijo in delovanje informacijskega sistema za sprejem vlog, 
vročanje in obveščanje. Poleg dveh navedenih določb pa se ZUP še v več drugih poglavjih 
oz. členih navezuje na področje UDG, kar je razvidno iz tabele 2. 
Tabela 2: Povezava ZUP in UUP 
Poglavja in členi ZUP Opis povezanosti na UDG 
V. poglavje »OBČEVANJE 
ORGANOV IN STRANK«, 
podpoglavje »VLOGE« 
(členi od 63 do 69) 
 
Na področju UDG veljajo posebnosti pri sprejemanju pošte v fizični obliki, ko se 
ta nanaša na odločanje v upravnih postopkih. UUP in ZUP to vrsto pošte 
opredeljujeta kot »vloge« (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 66). UUP posebnosti 
določa v treh členih (105., 106. in 107. členu), bolj podrobno pa tudi ZUP 
(členi od 63 do 69). UUP (105. člen) določa, da uslužbenci GP pomagajo 
strankam pri vlaganju vlog, pregledujejo vloge in opozarjajo stranke na 
nepravilnosti in pomanjkljivosti vlog, dajejo druge splošne informacije in nudijo 
pomoč strankam v skladu s posebnimi predpisi. Zadnja sprememba ZUP (65. 
člen) določa, da mora uradna oseba stranki pomagati pri izpolnjevanju 
obrazcev oz. namesto stranke izpolniti obrazce in jih posredovati v podpis. 
VI. poglavje VROČANJE 
(85. in 87. člen) 
Po UUP (170., 171. in 172. člen) je vročanje dokumentov v fizični obliki možno 
na sedežu organa, po kurirju ali preko pravne ali fizične osebe, ki opravlja 
vročanje kot registrirano dejavnost (poštno podjetje) ter z načinom »osebno 
vročanje« s posebno ovojnico za osebno vročanje (kadar organi v upravnih 
zadevah odločajo o pravicah, obveznostih ali pravnih koristih posameznikov, 
pravnih oseb in drugih strank). 
Dikcijo UUP »vročanje dokumentov na sedežu organa« ZUP pojmuje »vročanje 
v prostorih organa« ter dodaja pogoj za takšno vročitev, in sicer se to lahko 
zgodi v primeru, če se naslovnik tam nahaja ali če to zahtevata narava in 
pomen dokumenta, ki ga je treba vročiti. Glede osebnega vročanja pa ZUP (87. 
člen) predpisuje celoten postopek ter tudi situacije, ko se vročitev dokumenta 
ne more opraviti. 
XI. poglavje ZAČETEK 
POSTOPKA IN ZAHTEVKI 
STRANK (130. člen) 
ZUP določa (130. člen), da, če se pravice ali obveznosti strank opirajo na isto 
ali podobno dejansko stanje in isto pravno podlago in če je organ, ki vodi 
postopke, za vse zadeve stvarno pristojen, lahko začne in vodi en sam 
postopek. O združitvi zadev v en postopek odloči s posebnim sklepom. Način 
združitve več zadev v eno zadevo določa UUP (152. člen). 
Vir: Lasten. 
UUP na več mestih omenja dokumente z elektronskimi podpisi. Tako določa, katere vloge 
morajo biti varno elektronsko podpisane (107. člen), nadalje je določen postopek za 
preverjanje varnega elektronskega podpisa s kvalificiranim potrdilom (98. člen) ter 
postopek osebnega elektronskega vročanja (173. člen). Omenjeno področje podrobno 
ureja Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu, in sicer ureja 
elektronsko poslovanje, ki zajema poslovanje v elektronski obliki z uporabo informacijske 
in komunikacijske tehnologije ter uporabo elektronskega podpisa v pravnem prometu, kar 
vključuje tudi elektronsko poslovanje v sodnih, upravnih in drugih podobnih postopkih. 
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UUP tudi na več mestih opredeljuje dokumente z različnimi stopnjami tajnosti (opis izraza 
tajni podatek; pooblastilo za odpiranje ovojnice, v kateri je tajni podatek; pošiljanje tajnih 
podatkov po elektronski pošti; odpiranje pošte, označene s stopnjo tajnosti; in vročanje 
pošiljk s tajnimi podatki), zato je za področje UDG pomemben Zakon o tajnih podatkih ter 
na njegovi podlagi izdana Uredba o varovanju tajnih podatkov. Zakon določa skupne 
osnove enotnega sistema določanja, varovanja in dostopa do tajnih podatkov z delovnega 
področja državnih organov Republike Slovenije, povezanih z javno varnostjo, obrambo, 
zunanjimi zadevami ali obveščevalno ter varnostno dejavnostjo države ter prenehanje 
tajnosti takšnih podatkov. Med drugim določa tudi posebnosti glede evidentiranja tajnih 
dokumentov, prenosa in pošiljanja tajnih podatkov, arhiviranja, hrambe in uničevanja 
tajnih podatkov. Uredba določa načine in oblike označevanja tajnih podatkov, fizične, 
organizacijske in tehnične ukrepe ter obvezne sestavine postopkov za varovanje tajnih 
podatkov, ki jih morajo pri vzpostavitvi sistema ukrepov in postopkov varovanja tajnih 
podatkov upoštevati in zagotoviti vsi organi. 
UDG vključuje upravljanje z dokumenti, ki vsebujejo osebne podatke. Pravna podlaga za 
varstvo osebnih podatkov je Zakon o varstvu osebnih podatkov. Ta določa pravice, 
obveznosti, načela in ukrepe, s katerimi se preprečujejo neustavni, nezakoniti in 
neupravičeni posegi v zasebnost in dostojanstvo posameznika pri obdelavi osebnih 
podatkov. Obdelava osebnih podatkov v povezavi z UDG pomeni obdelavo dokumentov, ki 
vsebujejo osebne podatke, to je kakršno koli delovanje ali niz delovanj, ki se izvaja v zvezi  
s temi dokumenti, npr. hramba osebnih map zaposlenih (Hojnik, 2010, str. 517). 
Navedeno pomeni, da so za UDG pomembne določbe Zakona o varstvu osebnih podatkov, 
saj določajo varstvo dokumentarnega gradiva, ki vsebuje osebne podatke. 
Dokumentarno gradivo, ki nastaja v organu in je povezano z delovnim področjem 
organizacije, ima po Zakonu o dostopu do informacij javnega značaja lastnost informacije 
javnega značaja. Po tem zakonu je informacija javnega značaja informacija, ki izvira iz 
delovnega področja organa, nahaja pa se v obliki dokumenta, zadeve, dosjeja, registra, 
evidence ali drugega dokumentarnega gradiva, ki ga je organ izdelal sam, v sodelovanju z 
drugim organom ali pridobil od drugih oseb. Zakon ureja postopek, ki vsakomur omogoča 
prost dostop in ponovno uporabo informacij javnega značaja, s katerimi razpolagajo 
državni organi, organi lokalnih skupnosti, javne agencije, javni skladi in druge osebe 
javnega prava, nosilci javnih pooblastil in izvajalci javnih služb. 
UUP določa (115. člen), da mora organ zagotoviti vplačilna mesta za plačilo upravnih taks 
in drugih upravnih storitev. To velja v primerih, ko organ sprejema vloge oz. opravlja 
upravne storitve (npr. overitev podpisa, prepisa ali kopije), za katere je določeno prej 
omenjeno plačilo. Področni zakon, Zakon o upravnih taksah, v prilogi »Taksna tarifa« 
določa, za katere dokumente in storitve se plačujejo takse ter kakšen je znesek. Zakon 
podrobneje opredeljuje taksnega zavezanca, kdaj nastane taksna obveznost, kdaj se ne 
uporabljajo določbe o plačevanju taks, načine plačila, ravnanja v primeru, ko ob nastanku 
taksne obveznosti taksa ni plačana, vračilo upravne takse in taksne oprostitve. 
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Po skeniranju, odpremi in kuvertiranju izhodnih dokumentov uslužbenci GP te predajo 
poštnemu podjetju v nadaljnje vročanje naslovnikom. Možno je vročanje po procesnih 
zakonih (Zakonu o splošnem upravnem postopku, Zakonu o pravdnem postopku) ter 
vročanje izhodnih dokumentov po poštnih predpisih. Postopek s slednjimi določa Zakon o 
poštnih storitvah.  
K učinkovitemu delu uslužbencev GP prispeva zadovoljstvo z delovnim okoljem, opremo in 
pohištvom. Nekatere obveznosti delodajalca v zvezi s tem določa Zakon o varnosti in 
zdravju pri delu. Tako zapoveduje delodajalcu, da mora izvajati ukrepe, potrebne za 
zagotovitev varnosti in zdravja pri delu na način, da prilagaja delo posamezniku z 
ustreznim oblikovanjem delovnega mesta, delovnega okolja in delovnih prostorov. To 
področje podrobneje obravnavajo trije podzakonski akti: Pravilnik o varnosti in zdravju pri 
delu s slikovnim zaslonom (zahteve, specifike glede dela z slikovnim zaslonom), Pravilnik o 
zahtevah za zagotavljanje varnosti in zdravja delavcev na delovnih mestih (prostornina, 
prosta talna površina, višina prostora, kjer se opravljajo naloge) ter Pravilnik o varovanju 
delavcev pred tveganji zaradi izpostavljenosti hrupu pri delu (zahteve glede 
nedovoljenega hrupa).  
 
UUP v poglavju Odprema gradiva določa, da mora javni uslužbenec, ki je pripravil 
dokument za odpremo, posredovati GP natančno pisarniško odredbo o naslovnikih 
dokumenta, prilogah in načinu oz. vrsti pošiljanja dokumenta (navadno, priporočeno, 
priporočeno s povratnico, osebno). Poleg te obveznosti, pa je pripravljavec dolžan 
oblikovati izhodni dokument po določilih UUP (členi od 162 do 166) ter po določilih Uredbe 
o celostni grafični podobi Vlade Republike Slovenije in drugih organov državne uprave. Ta 
podrobneje določa podobo dokumenta oz. obvezne vsebine ter črkovno vrsto vsebine in 
velikost črk dokumenta. 
Poslovnik Vlade Republike Slovenije ureja organizacijo in način dela Vlade Republike 
Slovenije. Med drugim določa, da vlada dela in odloča o zadevah iz svoje pristojnosti na 
rednih in dopisnih sejah vlade; da so dokumenti vlade zapisniki sej vlade in delovnih teles 
ter sprejeti sklepi in akti vlade in delovnih teles ter da se izvirniki teh dokumentov hranijo 
v arhivu generalnega sekretariata. V zvezi s tem UUP podrobno ureja sejno gradivo (158., 
160. in 161. člen) in hrambo dokumentov (VIII. poglavje). 
Pravilnik o vodenju evidence o upravnem postopku ureja evidentiranje, izkazovanje in 
posredovanje podatkov ter način in roke za pošiljanje poročil, na podlagi katerih se 
spremlja izvrševanje Zakona o splošnem upravnem postopku. Za vsako zadevo, v kateri 
se odloča o pravicah, obveznostih ali pravnih koristi strank se določi delovno področje, 
številčno oznako in oznako zahtevnosti. Navedene podatke se zapiše na ovoj zadeve, pod 
številko zadeve, na prvi dokument pod prejemno štampiljko ter v EDG.  
Zaradi boljše organiziranosti dela in prilagoditve določbam UUP, organizacije izdajajo 
svoje lastne interne akte (navodilo, pravilnik) o ravnanju z dokumentarnim gradivom. 
Omenjeni akti povzemajo glavne določbe UUP, ki se navezujejo na UDG ter bolj podrobne 
in konkretne določbe o posebnostih, ki veljajo za posamezno organizacijo oz. izvedbena 
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določila glede na določbe UUP. Gre za določbe glede veljavnosti (morebitna veljavnost 
tudi za organe v sestavi oz. dislocirane enote), sodelovanja s poštnim podjetjem (prevzem 
in oddaja pošte), sprejema elektronske pošte, posameznih vsebinskih zbirk 
dokumentarnega gradiva v dokumentnem sistemu, kreiranja novih zadev, vhodnih, lastnih 
in izhodnih dokumentov ter glede distribucije dokumentarnega gradiva uslužbencem. 
Omenjeni interni akt ni obvezujoč (noben predpis ga ne predpisuje), vendar je zaradi 
kakovostnejših delovnih procesov smiseln. Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva ter arhivih pa določa obvezujoč interni akt oz. t. i. Notranja pravila, v primeru, ko 
organizacija zajema in hrani dokumentarno in arhivsko gradivo v digitalni obliki. Notranja 
pravila so pravila, ki jih kot svoj interni pravni akt sprejme organizacija glede izvajanja in 
dolgoročne hrambe svojega dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki ter 
spremljevalnih storitev, ali ponudnik storitev glede izvajanja zajema in dolgoročne hrambe 
oz. spremljevalnih storitev. Izdaja notranjih pravil je pogoj za uveljavljanje zakonske 
enakosti dokumentarnega gradiva v digitalni obliki izvornemu gradivu. V notranjih pravilih 
organizacija določi vse predvidene podrobne postopke glede zajema (pretvorba 
dokumentov v fizični obliki v digitalno obliko oz. digitalizacija) in hrambe dokumentarnega 
gradiva v digitalni obliki. Organizacije lahko izdajo svoj interni akt tudi glede obravnavanja 
in varovanja tajnih podatkov ter glede ravnanja z nevarno pošto. 
3.1.3 NALOGE, KI JIH OPRAVLJAJO USLUŽBENCI GP  
Delovne naloge uslužbencev GP na območju Slovenije so se skozi zgodovino spreminjale 
glede na uporabljeno obliko oz. način vodenja EDG ter na podlagi razvoja informacijske 
tehnologije. Do leta 1962 so bile delovne naloge omejene zgolj na odlaganje dokumentov 
in drugih zapisov v sistemih pisarniškega poslovanja. Sprva so dokumente odlagali v 
posebne zaboje oz. predale, ob tem pa so oblikovali popise dokumentov. Na ta način so 
uslužbenci obvladovali lokacije oz. pozicije dokumentov v vzpostavljenem sistemu 
odlaganja dokumentov. Z uvedbo različnih enostavnih in kombiniranih delovodnikov z 
vzporednimi kazali in indeksi so ob obvladovanju pozicij oz. lokacij dokumentov začeli 
obvladovati tudi postopke nastajanja in upravljanja dokumentov (Novak, 2011, str. 45).  
Delovne naloge so se spremenile leta 1962, ko se je oblika EDG spremenila iz različnih 
delovodnikov v kartično evidenco. Dokumenti so se začeli razvrščati, sortirati, arhivirati na 
podlagi enotnih klasifikacijskih znakov glede na vsebino dokumenta ter vpisovati na 
posamezne kartice. Uslužbenci so morali na vsako kartico zapisovati ustrezne potrebne 
podatke o prispelem dokumentu (številko zadeve; temo, če je šlo za splošno vsebinsko 
zadevo; subjekt; vsebino zadeve; signirni znak, ki označuje organizacijsko enoto in 
delovno mesto; pisarniške odredbe, da je zadeva v rokovniku ali rešena; datum prejema, 
nastanka ali odpreme dokumenta, datume zadeve v rokovniku in datume rešitve zadeve) 
ter jih zlagati po klasifikacijskih znakih, znotraj teh pa po strogi abecedi za osebne zadeve 
in po zaporednih številkah za stvarne zadeve. Kartice so izpolnjevali ne glede na leta, zato 
so prenosi (ponovno vpisovanje zadev zaradi nadaljevanja postopka v novem letu) postali 
nepotrebni, omogočena je bila boljša notranja delitev dela med uslužbenci, olajšano je 
bilo iskanje in povezovanje zadev, izboljšan je bil pregled nad nerešenimi zadevami 
(Gotovina, 1993, str. 52). Tako se je profil uslužbenca, ki zgolj dokumentira določena 
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dejstva, stanja in postopke, razvil v profil, ki upravlja ne samo z dokumenti, ampak tudi z 
naprednejšimi produkti lastnega intelektualnega dela (Novak, 2011, str. 45). Precej 
spremenjene oz. dodatne naloge uslužbencev so nastale leta 1988, s takratnim predpisom 
»Pravilnik o pisarniškem poslovanju« ter s predpisi v nadaljnjih letih, ko je bila dana 
možnost oz. obveznost, da se EDG vodi z računalniškimi programi. Poleg računalniške 
EDG pa je omenjeni predpis iz leta 1988 v sistem pisarniškega poslovanja vgradil še nov 
enotni klasifikacijski načrt za razvrščanje dokumentov, tekočo in stalno zbirko 
dokumentarnega gradiva; varstvo dokumentarnega gradiva ter izločanje in odbiranje 
dokumentarnega gradiva. Z uvedbo omenjenih računalniških evidenc niso bile uvedene le 
sodobne računalniške EDG, temveč se je začelo s pisarniškim poslovanjem obvladovati 
tudi poslovanje z elektronsko pošto, elektronskimi vlogami, spletnimi vlogami in obrazci, 
elektronskim spletnim portalom državne uprave, oblikovanje uradnih elektronskih 
dokumentov z elektronskim podpisovanjem in tudi z elektronskim arhiviranjem, ki postaja 
neločljivi sestavni del elektronskega pisarniškega poslovanja (Žumer, 2008, str. 51).  
Uslužbenci GP tako danes vnašajo podatke o prejetih dokumentih v računalniški 
dokumentni sistem (ESUD), ki ga pri svojem delu uporabljajo vsi zaposleni v organu (v 
dokumentnem sistemu je zajeta celotna pot dokumenta, od nastanka do arhiviranja). 
Dodatne sodobnejše naloge so vezane predvsem na razvijajoče se elektronsko poslovanje 
z dokumenti: npr. že omenjeno sprejemanje elektronskih prejetih dokumentov iz 
»skupnega elektronskega predala organa« in iz elektronske faksimilne naprave, odprema 
elektronskih dokumentov z elektronskim podpisom, digitalizacija dokumentov, elektronsko 
arhiviranje. Zaradi opravljanja teh nalog morajo imeti uslužbenci poleg že znanih lastnosti 
(smisel za red, urejenost in za delo z dokumenti) tudi dobre komunikacijske lastnosti. Biti 
morajo komunikacijsko ozaveščeni, odgovorni, vredni zaupanja, se stalno izobraževati ter 
slediti trendom razvoja informacijske tehnologije, saj so pri svojem delu tudi podpora 
ostalim uslužbencem pri poslovanju z ESUD (Mizori Zupan, Muljavec Kahne, osebna 
komunikacija, oktober 2013).  
Današnje naloge uslužbencev GP lahko razdelimo v štiri skupine: sprejem, evidentiranje in 
distribucija dokumentarnega gradiva; opravljanje nalog v sprejemni pisarni; odprema 
izhodnih dokumentov in hramba dokumentarnega gradiva. Podroben opis navedenih 
vsebinskih sklopov je predstavljen v podpoglavju 3.5 (Opis vsebinskih sklopov nalog, ki jih 
izvajajo uslužbenci GP v Republiki Sloveniji). Za pravilno razumevanje teh nalog je 
potrebno poznati naslednje pojme oz. termine, katerih splošne definicije določa UUP (2., 
4. 93., 94., 95., 120., 123. in 224. člen). 
Dokument (UUP, 2. člen) je najmanjša možna enota, ki se uporablja pri UDG. Je izviren ali 
reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran, fonografski, v elektronski 
obliki ali kako drugače zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal pri delu organa in je 
pomemben za njegovo poslovanje. Dokument v elektronski obliki je vsak dokument, ki je 
zapisan v elektronski (digitalni ali analogni) obliki in je prejet po elektronski poti ali na 
fizičnem nosilcu elektronskih podatkov oz. je izdelan pri organu v elektronski obliki. 
Dokument v fizični obliki je dokument na fizičnem nosilcu zapisa, ki omogoča reprodukcijo 
vsebine brez uporabe informacijsko-komunikacijskih ali sorodnih tehnologij (npr. na 
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papirju, filmu ali drugem nosilcu). Številčna oznaka dokumenta je evidenčna oznaka 
dokumenta, ki je sestavljena iz številke zadeve in zaporedne številke vhodnega, izhodnega 
ali lastnega dokumenta v okviru zadeve. 
Zadeva (UUP, 2. člen) je osnovni element oz. osnovna enota v sistemu UDG, ki 
predstavlja skupek istovrstnih oz. vsebinsko enakih dokumentov. Po pravilih UDG se 
zadeve najprej evidentira, jim določa različne pisarniške odredbe, možno jih je tudi 
združevati in razvrščati pri postopku arhiviranja. Evidenčna oznaka zadeve je številka 
zadeve, ki je sestavljena iz klasifikacijskega znaka, zaporedne številke zadeve v okviru 
tega znaka in vseh štirih številk letnice leta, v katerem je zadeva nastala, za številko 
zadeve se lahko v oklepaju nahaja signirni znak.  
Dokumentarno gradivo (UUP, 2. člen) so vse zadeve, dosjeji, dokumenti ter evidence o 
njih, druge evidence, ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo 
pri njegovem delu. Evidenca dokumentarnega gradiva (UUP, 2. člen) je temeljna evidenca 
o opravljanju del in nalog organa in se vodi o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih.  
Načrt klasifikacijskih znakov (UUP, 120 člen) je načrt, s pomočjo katerega se dokumenti 
evidentirajo v EDG po vsebini. Sestavljen je iz številčnih znakov, opisa teh znakov in 
podatkov o rokih hrambe v letih oz. določb o arhivskem oz. trajnem dokumentarnem 
gradivu. Določi ga predstojnik na podlagi okvirnega načrta, ki je priloga UUP, glede na 
vsebino nalog organa pa ga lahko razčleni na četrti in peti nivo decimalnih klasifikacijskih 
znakov. Načrt signirnih znakov (UUP, 123. člen) je načrt, s katerim organ določi notranje 
organizacijske enote in delovna mesta znotraj teh enot. Sestavljen je iz številčnih znakov 
ter iz poimenovanja posameznih notranje organizacijskih enot in nazivov delovnih mest. 
Na podlagi Signirnega načrta se dokumenti v reševanje dodeljujejo posameznim javnim 
uslužbencem. 
GP (UUP, 93. člen) je centralna vhodna točka v organu, kjer se upravlja z dokumentarnim 
gradivom. Naloge, ki jih opravljajo uslužbenci GP, lahko razdelimo v dve skupini: naloge 
sprejemne pisarne, sprejema, evidentiranja, distribucije dokumentarnega gradiva, 
odpreme in hrambe dokumentarnega gradiva ter skrb za pravilno in enotno vodenje EDG, 
usklajevanje in nadzor nad ravnanjem z dokumentarnim gradivom v NOE ter pri javnih 
uslužbencih organa. Organizacijske oblike GP so prilagojene velikosti in s tem povezani 
količini dokumentarnega gradiva ter prostorski razporejenosti organov. Na ta način je 
lahko GP: samostojna notranja organizacijska enota, del druge notranje organizacijske 
enote, naloge opravljajo pooblaščeni javni uslužbenci, več GP enega organa na različnih 
lokacijah, ena GP za več različnih organov na isti lokaciji (Mizori Zupan, Jager, 2008, str. 
17).  
Delo javnih uslužbencev GP vodi in nadzira vodja GP, ki organizira in nadzoruje tudi 
upravljanje z dokumentarnim gradivom v celotnem organu (UUP, 94. člen). Vodja GP ima 
pomembno vlogo v celotnem sistemu UDG v organu. Imeti mora dobre komunikacijske in 
organizacijske sposobnosti, smisel za red ter zelo dobro mora poznati samo delovanje 
organa. Imeti mora tudi ustrezno avtoriteto, da lahko s svojimi odločitvami pomaga 
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uslužbencev GP pri specifičnih situacijah, ko morajo npr. zavračati neurejene zadeve 
zaradi vložitve v TZDG ali pa ko morajo »pojasnjevati« uslužbencem, naj zaradi 
evidentiranja v GP posredujejo dokumente, naslovljene osebno na njih. Vendar pa je 
uspešnost prej omenjene pomoči Vodje GP v takšnih situacijah zelo dvomljiva. UUP 
namreč vodji GP ne podeljuje odgovornosti, temveč jo podeljuje predstojniku organa 
(UUP, 224. člen). Vodja GP ima praviloma res največ znanja in izkušenj na področju 
upravljanja z dokumentarnim gradivom, vendar je njegova operativna moč spreminjanja 
zaznanih odklonov zelo majhna oz. omejena z »nedotakljivostjo pomembnih 
uslužbencev«. Tipičen primer je (že prej omenjeno) neevidentiranje gradiva, ki prek 
»pomembnih« strank pride neposredno na delovno mesto »pomembnih« uslužbencev 
(marsikje so to vodje posameznih notranjih organizacijskih enot). Vodja GP nima moči 
(podeljene so mu z odgovornostjo), da bi ob neprimernem ravnanju ustrezno ukrepal 
(lahko samo opozarja, vendar žal neuspešno). Zato bi bilo z vidika zagotavljanja kakovosti 
dela smiselno, da bi bila odgovornost za vodenje in nadzor nad upravljanjem 
dokumentarnega gradiva podeljena posamezniku, ki je z vidika operativnega strokovnega 
vodenja dela najvišji v hierarhični strukturi organizacije (tako npr. ne župan, pač pa 
direktor občinske uprave). Seveda bi moral ta posameznik zelo dobro poznati pravila in 
vlogo upravljanja dokumentarnega gradiva v organu (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 99). 
UUP z besedo »pošta« pojmuje (95. člen) vse dokumente, ki jih na kakršen koli način 
prejme organ. Izpolnjevati morajo naslednje pogoje: da so dokumenti po končanem 
prejemu v obliki, iz katere lahko naslovnik prepozna sporočilo in ga prebere; da so v 
primeru prejema v fizični obliki (na papirju, disketi, zgoščenki in podobnem) v takšnem 
stanju, da jih je možno takoj reproducirati za potrebe poslovanja; da so v primeru 
elektronskega prejema v obliki, ki je skladna s tehnološkimi zahtevami, ki jih določi 
minister, pristojen za javno upravo, ali v obliki, ki je organu razumljiva; da so po svoji 
vsebini toliko pomembni, da jih je treba evidentirati v smislu te uredbe. Torej gre za dve 
obliki prejete pošte: dokumenti v fizični obliki in dokumenti v elektronski obliki. UUP kot 
posebno obliko pošte, ki se nanaša na odločanje o pravicah, obveznostih in pravnih 
koristih po ZUP-u, opredeljuje kot »vloge«, za katere določa strožja pravila (105., 106. in 
107. člen).  
Dokumentarno gradivo ločimo glede na to, v kateri zbirki se hrani (UUP, VIII. poglavje). 
Zbirka nerešenih zadev (v nadaljevanju: ZNZ) je zbirka, v kateri se gradivo hrani do 
rešitve. Fizično se zadeve nahajajo pri javnih uslužbencih, ki rešujejo zadeve, ter v GP v 
rokovniku. V TZDG se hranijo rešene zadeve tekočega leta in dveh predhodnih let. Po 
preteku dveh let se gradivo prenese v SZDG. Dokumentarno gradivo ločimo še na gradivo 
z časovno omejenimi roki, trajno in arhivsko dokumentarno gradivo.  
Uslužbenci GP morajo imeti ustrezna pooblastila za opravljanje svojih nalog. UUP določa 
(4. člen), da pooblastila javnim uslužbencem za opravljanje nalog podeli predstojnik 
organa, saj ima ta že po Zakonu o državni upravi pooblastilo za izvrševanje upravnih 
nalog organa in s tem povezanih pristojnosti in nalog. Zaradi obsežnosti nalog in tudi 
zaradi praktičnih razlogov pooblastila podeli podrejenim javnim uslužbencem. Npr. brez 
danega pooblastil bi moral sam predstojnik sprejemati veliko količino pošte s strani 
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poštnega podjetja. Z danim pooblastilo za sprejem pošte, ki je naslovljena na organ, pa te 
težave ni (Kovač, Remic, Stare, 2008).  
Pooblastila s področja UDG so (UUP, 4. člen): pooblastilo za odpiranje pošte v fizični in 
elektronski obliki, pooblastilo za dajanje splošnih informacij o upravnih storitvah in drugih 
javnih storitvah, pooblastilo za imenovanje komisije za izločanje in odbiranje 
dokumentarnega gradiva, pooblastilo za evidentiranje dokumentov, pooblastilo za 
dodeljevanje zadev in dokumentov, pooblastilo za sprejemanje vlog in vlog na zapisnik, 
pooblastilo za sprejemanje plačila upravnih storitev, pooblastilo za prevzemanje oz. 
sprejemanje pošte v fizični obliki, v elektronski obliki, pooblastilo za odpiranje ovojnice, v 
kateri je tajni podatek oz. nosilec tajnega podatka, označen z različnimi stopnjami tajnosti. 
Poleg navedenih pooblastil pa lahko predstojnik podeli javnim uslužbencem še druga 
pooblastila. Pooblastila niso potrebna, če so naloge oz. pristojnosti uslužbencev navede v 
pogodbi o zaposlitvi oz. v sistemizaciji delovnih mest.   
3.2 PRIKAZ SISTEMSKE UREDITVE V EVROPSKI KOMISIJI IN 
IZBRANIH TUJIH DRŽAVAH  
3.2.1 EVROPSKA KOMISIJA  
Evropska komisija (v nadaljevanju: komisija) je politično nevtralno telo, ki uveljavlja 
splošni interes Evropske unije tako, da predlaga in izvaja zakonodajo in politike ter 
izvršuje proračun. Komisijo sestavlja 28 komisarjev, po eden iz vsake države članice, vodi 
pa jo predsednik. Kolegij komisarjev sestavljajo predsednik komisije, sedem 
podpredsednikov, vključno s prvim podpredsednikom in visokim predstavnikom Evropske 
unije za zunanje zadeve in varnostno politiko ter 20 komisarjev, ki so pristojni za različna 
področja. Delo komisije poteka v službah in uradih. Službe so generalni direktorati, ki so 
pristojni za določeno področje politike. Uradi pa opravljajo splošne administrativne naloge 
ali posebne naloge (Evropska unija, 2016).   
Za podporo pri delu uslužbencev komisije pri UDG se uporablja sistem e-Domec 
(Electronic archiving and document management policy of the European Commission), ki 
je rezultat obsežne politike komisije na področju upravljanja z dokumenti (Komisija 
evropskih skupnosti, 2005). Cilj sistema je zagotoviti skladnost ravnanja z dokumenti v 
vseh organizacijskih enotah komisije ter hitro in ažurno zagotavljanje različnih informacij 
iz svojega delovnega področja. Sistem e-Domec se izvaja s pomočjo dokumentnega 
sistema ARES/NONCOM. (Evropska unija, 2013).  
Sistemska ureditev UDG v komisiji temelji na dveh sklepih komisije: Commision decision 
on document management 2002/47/EC, ECSC (določbe glede upravljanja z dokumenti) in 
Commision decision on digitalized and electronic documents 2004/563/EC, Euratom 
(določbe glede elektronskih in digitalnih dokumentov). Nadalje UDG temelji na Izvedbenih 
pravilih za zgoraj navedena sklepa ter na dokumentu Upravljanje z dokumenti v Evropski 
komisiji (zbrani sklepi in izvedbena pravila). Omenjena sklepa komisije določata osnovne 
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pojme, načela, standardna pravila, organizacijo opravljanja nalog na predmetnem 
področju ter pogoje veljavnosti elektronskih in digitalnih dokumentov.   
Glavno vodilo upravljanja z dokumenti v komisiji je, da morajo biti vse aktivnosti in 
odločitve komisije na političnem, pravnem, tehničnem, finančnem in administrativnem 
področju oblikovane na podlagi dokumentov (Commission decision 2002/47/EC, uvodni 
del). Evidenca o dokumentih se vodi z elektronskim sistemom za upravljanje 
dokumentarnega gradiva (ERMS), s prej omenjenim dokumentnim sistemom 
ARES/NONCOM, in sicer po vsebini, na podlagi vsebinskega načrta, poimenovanega »filing 
plan«. To je podroben klasifikacijski načrt posamezne organizacijske enote komisije, 
prilagojen njenemu področju dela (Commission decision 2002/47/EC, 5. člen).  
Dokumenti sistem ARES/NONCOM je napreden dokumentni sistem, ki se je začel 
uporabljati leta 2008 v izvajalskih agencijah in delegacijah Evropske unije. Glavne 
značilnosti sistema so: povezava z elektronskim poštnim nabiralnikom oz. e-pošto, e-
podpis na dokumentih, digitalizacija dokumentov, omogoča spremljanje celotnega 
življenjskega cikla dokumenta (Evropska komisija, 2016).  
Osnovi element oz. termin upravljanja je dokument (document), ki pomeni vsako vsebino, 
ki jo pripravi oz. prejme komisija iz svojega področja. Ta vsebina je lahko v papirni, 
elektronski, zvočni, vizualni ali avdiovizualni obliki. Osnovna enota združevanja, 
razvrščanja in shranjevanja je zadeva (file), kar pomeni jedro, okoli katerega so 
dokumenti organizirani v skladu z aktivnostmi institucije, iz razlogov dokazovanja, 
utemeljevanja ali informiranja in zaradi zagotavljanja učinkovitosti pri delu (Commission 
decision 2002/47/EC, 1. člen). Postopek življenjskega cikla vsakega dokumenta je 
razdeljen na faze registracije, klasificiranje, shranjevanje oz. arhiviranje in postopek 
prenosa v zgodovinske arhive (Commission decision 2002/47/EC, 3. člen). V vsaki 
organizacijski enoti je organiziran t. i. center za upravljanje dokumentov (Document 
management centres), ki ga vodi vodja dokumentnih centrov (Document management 
officers). Omenjeni centri skrbijo, da se prejeti ali nastali dokumenti znotraj posameznih 
organizacijskih enot upravljajo v skladu s pravili (Commission decision 2002/47/EC, 9. 
člen).  
Za urejanje predmetnega področja je v komisiji ustanovljena medresorska skupina, ki ji 
predseduje Generalni sekretariat. Skrbi predvsem za zagotavljanje pravilne in enotne 
uporabe sklepov komisije v vseh službah in uradih, ukvarja in rešuje težave in vprašanja, 
ki se pojavljajo pri uporabi pravil, ter sodeluje pri pripravi izvedbenih dokumentov 
(Commission decision 2002/47/EC, 11. člen).  
3.2.2 ESTONIJA 
Estonija nima predpisa, ki bi v celoti urejal področje UDG, zato morajo organi v javni 
upravi pri svojem delu upoštevati različne predpise, ki v določenih poglavjih oz. členih 
določajo pravila UDG. To so (Ministry of economic affairs and communications of Republic 
of Estonia, 2012, str. 17): Zakon o informacijah javnega značaja (Avaliku teabe seadus); 
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Zakon o varstvu osebnih podatkov (Isikuandmete kaitse seadus), Zakon o arhivih 
(Arhiiviseadus – ArhS), Zakon o digitalnem podpisu (Digitaalallkirja seadus), Zakon o 
upravnem postopku (Haldusmenetluse seadus), Zakon s področja državnih skrivnosti in 
tajnih podatkov (Riigisaladuse ja salastatud välisteabe seadus), Uredba o skupnih načelih 
glede postopkov o upravljanju z dokumenti (Asjaajamiskorra ühtsed alused – AUA), 
Arhivska pravila (Arhiivieeskir) ter podrobne direktive ministrstev o upravljanju z 
dokumenti za določene konkretne ustanove. Za urejanje oz. koordinacijo razvoja  
področja je zadolženo Ministrstvo za gospodarske zadeve in komunikacije. V ta namen je 
ministrstvo ustanovilo Odbor za upravljanje z dokumenti, ki ga sestavljajo poleg 
koordinatorjev s tega področja še uslužbenci s posameznih ministrstev in vladne službe, ki 
delajo z dokumentarnim gradivom, predstavniki lokalnih vlad, predstavniki nacionalnih 
arhivov in predstavniki estonskega Organa za informacijske sisteme (Ministry of economic 
affairs and communications of Republic of Estonia, 2012, str. 16). Omenjeni odbor določa 
smeri razvoja elektronskega upravljanja z dokumenti, nudi pomoč ministrstvu pri izvajanju 
odločitev s tega področja, oblikuje mnenja in obravnava predloge aktov in smernic, ki 
urejajo upravljanje z dokumenti (Ministry of economic affairs and communications of 
Republic of Estonia, 2016).  
Organi javne uprave v Estoniji vodijo evidenco o dokumentarnem gradivu z ERMS (EDHS 
– elektrooniline dokumendihaldussüsteem) po vsebini, na podlagi klasifikacijskega sistema 
za razvrščanje dokumentov (Ministry of economic affairs and communications of Republic 
of Estonia, 2012, str. 9). Uporabljajo skupno deset različnih sistemov ERMS ter tudi lastne 
oz. svoje razvite tovrstne sisteme (Ministry of economic affairs and communications of 
Republic of Estonia, 2016). Omogočati oz. zagotavljati morajo: registracijo dokumentov 
ne glede na obliko prejetja, uporabo različnih pravic dostopa, enostaven in hiter dostop do 
ustreznih podatkov, beleženje transakcij upravljanja, hranjenje dokumentov na način 
zagotavljanja avtentičnosti, zanesljivosti, celovitosti in uporabnosti, identifikacijo glede 
transakcij in glede oseb, ki jih izvajajo. Sistemi, ki se uporabljajo na ministrstvih, vladni 
službi, lokalnih vladah, izvršnih agencijah in inšpektoratih pa morajo zagotavljati še 
avtomatično povezavo posameznih dokumentov z metapodatki o vsebini, strukturi in 
zgodovini upravljanja ter omogočati prejemanje in pošiljanje dokumentov preko document 
exchange centra (Asjaajamiskorra ühtsed alused, 6. člen).  
Osnovni gradnik upravljanja z dokumentarnim gradivom v Estoniji je dokument (v 
estonščini Dokument), ki pomeni "informacijo v kakršni koli obliki, ki je ustvarjena ali 
prejeta v okviru dejavnosti organizacije ali osebe, iz katere je mogoče ugotoviti vsebino, ki 
je pomembna za dokazovanje pomembnih dejstev (Arhiiviseadus, 2. člen). Za potrebe 
prevoda MoReq2 v estonščino pa se uporablja tudi termin TEAVIK. Celoten postopek 
evidentiranja dokumentov ter ostala pravila pri ravnanju z dokumentarnim gradivom 
podrobno določa Uredba o skupnih načelih glede postopkov o upravljanju z dokumenti 




Tudi Nemčija ima področje UDG urejeno v več zakonih in podzakonskih aktih, ki jih 
morajo pri svojem delu upoštevati uslužbenci zvezne uprave (Vlada, ministrstva). Uprave 
zveznih dežel pa imajo za izvajanje upravljanja dokumentov in uporabo sistemov ERMS 
svoje zakone, interne predpise in pravilnike, ki se razlikujejo od ene do druge zvezne 
dežele (L. Tsintsifa, elektronska komunikacija, januar 2014).    
V nadaljevanju so našteti vsi predpisi, ki se navezujejo na UDG in veljajo za zvezne 
uprave (Arhiv Republike Slovenije, 2010): Zakon o varovanju in uporabi zveznega 
arhivskega gradiva (Gesetz über die Sicherung und Nutzung von Archivgut des Bundes – 
Bundesarchivgesetz, BArchG), Zakon o pobiranju dajatev (Abgabenordnung), Pravila o 
dostopu in preverjanju digitalnih dokumentov (Grundsaetze zum Datenzugriff und zur 
Pruefbarkeit digitaler Unterlagen), Zakon o prilagoditvi pravil o obliki civilnega prava in 
drugih predpisov modernim oblikam pravnega prometa (Gesetz zur Anpassung der 
Formvorschriften des Privatrechts und anderer Vorschriften an den modernen 
Rechtsgeschäftsverkehr, 18. 7. 2001, BGBl 2001 I, S. 1542), Zakon o civilnem postopku 
(Zivilprozessordnung, BGBl).  
Za same postopke pri opravljanju nalog GP so pomembni naslednji predpisi (Inštitut za 
javno upravo, 2003, str. 42): Zakon o zveznem arhivu (Bundesarhivgesetz), Zakon o 
splošnem upravnem postopku (Das Verwaltungsverfahrensgesetz), Poslovnik zveznih 
ministrstev (Gemeinsame Geschaftsordnung der Bundesministerien), Navodilo za urejanje 
in vodenje evidenc v zveznih ministrstvih (Registraturrichtline fur das Bearbeiten und 
Verwalten von Schriftgut in Bundesministerien). 
V letu 2013 je bil sprejet nov zakon o promoviranju e-uprave (E-government – esetz), ki 
določa (6. in 7. člen) obveznost elektronskega vodenja evidenc o dokumentarnem gradivu 
ter možnost pretvorbe in uničenja izvirnega dokumentarnega gradiva v papirni obliki. 
Upravljanje z dokumentarnim gradivom kot tudi celotno področje e-uprave ureja in 
koordinira zvezno ministrstvo za notranje zadeve. Tako sodeluje v Svetu za načrtovanje 
informacijske tehnologije, ki je glavni organ na federalnem in nacionalnem področju in 
skrbi za razvoj in implementacijo novih e-storitev ter elektronsko komunikacijo z javno 
upravo (Federal Ministry of the Interior, 2016).  
Zvezne uprave vodijo evidenco o dokumentarnem gradivu z ERMS (Die Bundesregierung, 
2016) po vsebini na podlagi klasifikacijskega načrta (Aktenplan), ki predstavlja decimalno 
razporeditev vsebine dejavnosti organizacije (Registraturrichtline fur das Bearbeiten und 
Verwalten von Schriftgut in Bundesministerien, 12. člen).  
Za elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva in tudi elektronsko arhiviranje je 
pomemben projekt Domea (Dokumentenmanagement und elektronishe Archivierung 
/Document management and electronic archiving in it – supported business processes), ki 
se je začel leta 1996 pod okriljem posebnega koordinacijskega in svetovalnega organa 
zvezne vlade za informacijsko tehnologijo in zvezno upravo (Koordinierungs – und 
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Beratungsstelle der Bundesregierung fur Informationstechnik in der Bundesverwaltung, 
KBSt). Pravna podlaga za uvajanje rešitev je bila zagotovljena leta 2000 s podpisom 
okvirne pogodbe med podjetjem SER in nemško zvezno vlado (Inštitut za javno upravo, 
2003, str. 41). Koncept DOMEA daje osnovo, ki predstavlja minimum, potreben za 
zanesljiv sistem upravljanja z elektronskim gradivom. Sestavljen je iz treh delov: 
organizacijskega koncepta, ki opisuje postopke pri upravljanju z gradivom in z delovnimi 
procesi v elektronskem okolju; specifikacije zahtev s približno 250 zahtevami za sisteme 
upravljanja z gradivom in delovnimi procesi ter certificiranje tistih dobaviteljev IT opreme, 
ki želijo oceno svojih izdelkov glede na zahteve (Hanger, 2005, str. 101).  
Eden izmed dokumentnih sistemov je tudi sistem Doxis, ki je rezultat sodelovanja zvezne 
vlade z podjetjem Ser, v okviru prej omenjenega koncepta DOMEa. Doxis je rešitev, ki 
podpira celoten življenjski cikel dokumentov, in sicer od nastanka oz. pretvorbe v 
elektronsko obliko do dolgoročnega arhiviranja. Tako to rešitev uporabljajo uslužbenci na 
področju UDG pri vseh standardnih nalogah pisarniškega poslovanja, in sicer vhod 
(prejemanje, pretvorba v elektronsko obliko), obdelava, izhod in arhiviranje dokumentov 
(SER, 2008).  
Najmanjša enota v postopku dokumentiranja je dokument (Das Dokument), ki je lahko v 
papirni ali elektronski obliki (elektronska faksimilna naprava, elektronska pošta) in vsebuje 
vse pomembne elemente, iz katerih je mogoče razbrati vsebino, ki je pomembna za  
poslovanje organizacije (Registraturrichtline fur das Bearbeiten und Verwalten von 
Schriftgut in Bundesministerien, 3. člen). Celoten postopek evidentiranja dokumentov ter 
ostala pravila pri ravnanju z dokumentarnim gradivom podrobno določa Navodilo za 
urejanje in vodenje evidenc v zveznih ministrstvih (Registraturrichtline fur das Bearbeiten 
und Verwalten von Schriftgut in Bundesministerien). 
3.3 KOMPETENCE ZAPOSLENIH V GP OZ. KADROVSKI VIDIK UDG 
UDG je zaradi pomena, ki ga ima za poslovanje, ter zaradi neposrednega vpliva na 
oblikovanje učinkovitega informacijskega sistema organizacije in vsebovanja občutljivih 
zaupnih podatkov zahtevno strokovno delo (Stare, 2010, str. 66). Zato je pomembno, da 
imajo uslužbenci GP ustrezne osebnostne lastnosti, veščine, sposobnosti ter strokovno 
znanje (zelo dobro poznavanje vsebinskega poslovanja organa, znanje iz področja UDG) 
in delovne izkušnje na enakih oz. podobnih delovnih mestih.  
Naloge v GP opravljajo: uslužbenci, ki sprejemajo, evidentirajo in odpremljajo 
dokumentarno gradivo ter skrbijo za hrambo dokumentarnega gradiva (UUP, 93. člen, 2. 
odstavek); svetovalec za pomoč strankam (UUP, 105. člen); ter vodja GP, ki vodi in 
nadzira delo uslužbencev in tudi nadzira upravljanje z dokumentarnim gradivom v 
celotnem organu (UUP, 94. člen). Uslužbenci, ki sprejemajo, evidentirajo, odpremljajo in 
hranijo dokumentarno gradivo so strokovno-tehnični javni uslužbenci in so sistemizirani na 
strokovno tehničnih delovnih mestih (ZJU, 23. člen). Svetovalec za pomoč strankam in 
vodja GP pa sta uradnika in sta sistemizirana na uradniških delovnih mestih (Uredba o 
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notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v 
pravosodnih organih, 51. člen).  
Vodja GP mora imeti odlične komunikacijske in organizacijske sposobnosti, smisel za red 
ter zelo dobro poznavanje vsebinskega delovanja organa. Imeti mora tudi izoblikovano 
ustrezno avtoriteto, da lahko s svojimi odločitvami pomaga uslužbencem GP pri specifičnih 
situacijah. Ključni dejavnik vodenja je namreč vodja, saj predstavlja osrednjo, središčno 
točko v odnosu do vodenih. Uspešno vodenje ljudi zahteva od vodij, da imajo ustrezne 
kompetence, ki pomembno vplivajo na to, da bodo doseženi zastavljeni cilji (Buzeti, Stare, 
2010, str. 7).  
Pomembna je vpetost Vodje GP v celotno organizacijo oz. v poslovanje, sodelovanje v 
vodstvu organa, pridobivanje informacij, pomembnih za  delovanje GP, npr. predvideno 
prejetje oz. izhod velikega števila dokumentov. Za GP in vse uslužbence, ki so v njej 
zaposleni, pa je pomembno še naslednje. GP ne sme biti »smetišče« za uslužbence, ki se 
jih ne da premestiti kam drugam. Uslužbenci morajo imeti smisel za red in urejenost, 
smisel za delo z dokumenti. Biti morajo komunikativni, komunikacijsko osveščeni, 
odgovorni, vredni zaupanja, se stalno izobraževati, slediti trendom razvoja informacijske 
tehnologije, biti v koraku s časom, saj so pri svojem delu podpora ostalim uslužbencem 
pri poslovanju z ERMS (Mizori Zupan, Muljavec Kahne, osebna komunikacija, oktober 
2013).  
Na podlagi opisanih potrebnih lastnosti uslužbencev GP je torej zelo pomembno, da v 
primeru upravičene potrebe po novem kadru delodajalec zaposli primerne ljudi. Če želimo 
pridobiti najboljšega kandidata za zaposlitev, je potrebno storiti mnogo več, kot samo 
objaviti razpis in nato izbrati kandidata. Brejc (2004, str. 40) poudarja, da se je potrebno, 
preden se odločimo za razpis, vprašati, ali je to delovno mesto sploh še aktualno, ali bi 
enak uspeh dosegli s prerazporeditvijo del na druge kakovostne in usposobljene 
zaposlene, ali je mogoče del nalog sploh opustiti (reorganizacija nalog). Lahko se 
odločimo za nadomestitev odhajajočega uslužbenca z novim in tako zamenjamo le napis 
na vratih, lahko pa razmislimo o novem oblikovanju delovnega mesta, da bo po novem 
bolj zahtevno, s tem pa bi lahko pridobili tudi bolj usposobljene in inovativne sodelavce.  
V nadaljevanju je opisan postopek zaposlitve ter ali so potrebne kompetence uslužbencev 
umeščene v postopke izbire kandidata in sklenitve delovnega razmerja. Zakon o javnih 
uslužbencih (v nadaljevanju ZJU) loči uradniška delovna mesta (v nadaljevanju UDM) in 
strokovno-tehnična delovna mesta (v nadaljevanju STDM). Javni uslužbenci na UDM so 
uradniki, ki opravljajo javne naloge, ki so neposredno povezane z izvrševanjem oblasti ali 
z varstvom javnega interesa; naloge na zahtevnejših delovnih mestih (vodij finančne, 
računovodske, kadrovske, prave službe, službe za informatiko, GP in službe za stike z 
javnostjo) ter zahtevnejša spremljajoča dela, ki so bistvenega pomena za izvrševanje 
nalog organa in za opravljanje katerih je zahtevano poznavanje javnih nalog organa ter 
najmanj visoka strokovna izobrazba (ZJU, 23. člen). Javni uslužbenci na STDM so 
uslužbenci, ki opravljajo spremljajoče ali podporne naloge na področju kadrovskega in 
materialnega poslovanja; tehnične in podobne naloge; ter druge naloge, ki jih je potrebno 
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opravljati zaradi nemotenega izvajanja javnih nalog organa (Uredba o notranji 
organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v 
pravosodnih organih, 51. člen).  
Za postopek zaposlitve na UDM velja načelo javnega natečaja, ki določa, da se izbere 
izmed vseh prijavljenih kandidatov tisti kandidat, ki se v posebnem izbirnem postopku 
izkaže kot najbolj strokovno usposobljen. Postopek zaposlitve na STDM pa ureja Zakon o 
delovnih razmerjih (v nadaljevanju ZDR). Ta določa, da se delovno razmerje sklene s 
pogodbo o zaposlitvi, pri čemer velja pogodbena svoboda. To pomeni, da ima delodajalec 
pravico do odločitve, s katerim kandidatom bo sklenil delovno razmerje oz. pogodbo o 
zaposlitvi, seveda ob upoštevanju zakonskih prepovedi glede diskriminacije in ob 
upoštevanju obveznosti glede izpolnjevanja zahtevanih pogojev za opravljanje dela 
(Korade Purg, 2008, str. 29). Za zaposlitev uslužbenca na STDM torej ne velja izbirno 
merilo strokovna usposobljenost, kot to velja pri zaposlovanju uslužbenca na UDM. 
Delodajalec namreč izbere enega izmed kandidatov, ki izpolnjuje vse predpisane pogoje. 
Glede pogojev za strokovno-tehnične uslužbence pa ZJU določa, da so ti (79. člen): 
splošni pogoji, ki jih urejajo predpisi s področja delovnega prava, stopnja in smer 
izobrazbe ter časovno opredeljene delovne izkušnje, lahko pa tudi znanje uradnega jezika, 
funkcionalna in specialna znanja ter posebne sposobnosti. Torej funkcionalna in specialna 
znanja ter posebne sposobnosti (npr. določeno strokovno znanje, ustrezne osebnostne 
lastnosti, veščine in sposobnosti) ni potrebno nujno oz. obvezno vključiti v postopke 
izbiranja kandidata za sklenitev delovnega razmerja na STDM, je pa to priporočljivo.  
V GP se opravljajo predvsem spremljajoče naloge, ki zagotavljajo nemoteno delovanje 
organa. To so naloge sprejemanja vlog strank in drugih dokumentov, evidentiranje 
vhodnega dokumentarnega gradiva; distribucija dokumentarnega gradiva javnim 
uslužbencem v reševanje (kurirska služba); odprema dokumentarnega gradiva (odprema 
izhodnih dokumentov, kuvertiranje, skeniranje izhodnih dokumentov) ter hramba 
dokumentarnega gradiva (»arhivar«). Večino naštetih nalog se opravlja na STDM, v okviru 
katerih se kot že rečeno opravljajo spremljajoča dela za nemoteno izvajanje javnih nalog 
organa. Naloge svetovalca za pomoč strankam ter naloge Vodje GP pa se opravljajo na 
UDM, saj gre pri vodji za vodstvene naloge (vodenje) pri svetovalcu za pomoč strankam 
pa za zahtevnejše spremljajoče naloge, za izvrševanje katerih je potrebno poznavanje 
javnih nalog celotnega organa (delo s strankami). 
Opis tipičnih UDM, v okviru katerih se opravljajo naloge svetovalca za pomoč strankam in 
Vodje GP določa podzakonski predpis Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, 
delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih organih (v 
nadaljevanju: Uredba) v prilogi I (Opis tipičnih uradniških delovnih mest), v kateri so 
določene zahtevane delovne izkušnje v letih oz. mesecih in predpisana izobrazba ter opis 
nalog. To so: Referent IV, III, II, I; Višji referent III, II, I; Svetovalec III, II, I ter Višji 
svetovalec III, II, I, lahko pa tudi Podsekretar in Sekretar. Delovna mesta se med seboj 
razlikujejo po časovno opredeljenih delovnih izkušnjah; po zahtevani izobrazbi ter po 
zahtevnosti delovnih nalog. Svetovalec za pomoč strankam mora imeti najmanj takšno 
stopnjo izobrazbe (praviloma je to sedma stopnja izobrazbe), kot se zahteva za vodenje 
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in odločanje v postopkih, o katerih daje informacije (UUP, 10. člen, 1. odstavek). Opis 
tipičnih STDM, v okviru katerih se opravljajo naloge sprejem in evidentiranje 
dokumentov, odprema dokumentov in delo z zbirkami dokumentarnega gradiva, določa 
Uredba v prilogi III (Razvrstitev strokovno-tehničnih delovnih mest), v kateri so določene 
zahtevane delovne izkušnje v letih oz. mesecih in predpisana izobrazba. To so Arhivar V, 
Dokumentalist V, Dokumentalist VI, Dokumentalist VII/1, Dokumentalist VII/2, lahko pa 
tudi druga STDM (odvisno od posameznega organa in sistemizacije).  
Za delovno mesto Arhivar V (področje hramba dok. gradiva) je zahtevanih 6 mesecev 
delovnih izkušenj ter srednja strokovna izobrazba ali srednja splošna izobrazba. Delovna 
mesta Dokumentalist V, VI, VII/1 in VII/2 se med seboj razlikujejo po časovno 
opredeljenih zahtevanih delovnih izkušnjah (od 6 mesecev pri Dokumentalistu V do 3 let 
pri Dokumentalistu VII/2), po zahtevani izobrazbi (od srednje strokovne izobrazbe ali 
srednje splošne izobrazbe pri Dokumentalistu V, do visoke strokovne izobrazbe prve 
stopnje pri Dokumentalistu VII/2) ter po zahtevnosti delovnih nalog.  
Večina uslužbencev v GP je torej zaposlenih na STDM (razen Vodje GP in svetovalca za 
pomoč strankam), za katere pa po zakonodaji v postopku zaposlitve ni umeščeno obvezno 
preverjanje strokovne usposobljenosti (zelo dobro poznavanje vsebinskega poslovanja 
organa, vsebinsko znanje iz področja UDG) in ugotavljanje potrebnih osebnostih lastnosti 
(smisel za red in urejenost, smisel za delo z dokumenti, komunikativnost, odgovornost, 
natančnost). Zadostuje, da delodajalec izbere enega izmed kandidatov, ki izpolnjuje 
predpisane pogoje (stopnja in smer izobrazbe ter časovno opredeljene delovne izkušnje). 
Delodajalec lahko sicer predpiše še dodatne pogoje, npr. funkcionalna in specialna znanja 
ter posebne sposobnosti (npr. določeno strokovno znanje, ustrezne osebnostne lastnosti, 
veščine in sposobnosti), ni pa to obvezno tako kot pri postopku zaposlitve na UDM z 
javnim natečajem po ZJU. 
Čeprav delodajalci želijo v obeh postopkih zaposlitve (za STDM po ZDR in za UDM z 
javnim natečajem po ZJU) izbrati kandidata, ki bo najbolje usposobljen za opravljanja 
dela, s čimer bo prispeval k učinkovitosti in uspešnosti organizacije (Korade Purg, 2008, 
str. 30), pa se dejansko v praksi dogaja, da uslužbenci v GP, ki so sprejeti v delovno 
razmerje po postopku zaposlitve STDM, nimajo ustreznega znanja iz UDG ter nekatere 
pomembne osebnostne lastnosti. Delodajalci namreč ne pristopijo k postopku zaposlitve 
na način, da bi izbrali ustreznega kandidata z vsemi želenimi kompetencami, ki jih mora 
imeti za delo v GP. Namesto tega raje kot izvedejo postopek zaposlitve novega 
uslužbenca, v GP pa prerazporedijo uslužbence, ki jih ne morejo premestiti kam drugam. 
To pa povzroči: nepravilno izražanje uslužbencev v GP glede osnovnih pojmov (zadeva, 
dokument, ovoj, evidentiranje, signiranje …), s čimer dajejo tudi neustrezen zgled ostalim 
zaposlenim v organu; pomanjkljivo in površno evidentiranje dokumentov, nestrokovna 
podpora ostalim uslužbencem v organu glede ESUD in UUP. Stare (2010, str. 67) navaja 
še druge opažene pomanjkljivosti pri opravljanju nalog in del uslužbencev GP: neustrezna 
organizacija sprejemnega prostora in evidentiranje dokumentarnega gradiva ter odprave, 
neustrezna ali pomanjkljiva tehnična oblika dokumentov in ovoja zadeve (na ovoju zadeve 
ali manjkajo obvezne sestavine ali pa so navedene vsebine, ki niso predvidene, dokumenti 
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ne vsebujejo vseh potrebnih in zahtevanih elementov, žigi organov državne uprave in 
nosilcev javnih pooblastil niso usklajeni z določbami Uredbe), pomanjkljivo hranjene in 
varovanje dokumentarnega gradiva, neustrezna usposobljenost uslužbencev, neustrezna 
razmejitev pristojnosti, odgovornosti in nalog na obravnavanem področju. Vse to pa se 
dogaja predvsem zaradi neustreznega odnosa vodilnih uslužbencev do področja UDG, 
zaradi neusposobljenosti zaposlenih za delo z dokumentarnim gradivom ter zaradi 
razširjene miselnosti, da je ravnanje z dokumenti tako preprosto, da ga lahko vodilni 
zaupajo uslužbencem s srednjo ali nižjo izobrazbo (Brejc, 2004, str. 137). 
Zato je zelo pomembno tudi usposabljanje že zaposlenih uslužbencev GP. Mnogi sodobni 
poklici so namreč že doživeli, drugi pa še doživljajo korenite spremembe zaradi 
implementacije naprednih informacijsko-tehnoloških rešitev. Med tiste, ki se nahajajo v 
postopkih korenite preobrazbe, prištevamo dela in naloge dokumentalistov in arhivistov 
(Novak, 2011, str. 43). Tako so tudi v slovenskih predpisih vgrajena določila o 
usposabljanju uslužbencev, ki delajo na področju UDG (uslužbenci v GP). UUP določa, da 
morajo vsi javni uslužbenci, ki opravljajo svoje naloge v skladu u UUP, poznati pravila 
poslovanja organov na podlagi na podlagi UUP ter druge predpise s področja UDG (227. 
člen). Navedeno organi zagotovijo z udeležbo uslužbencev GP na usposabljanjih oz. 
predavanjih ali seminarjih iz predmetnega področja. Usposabljanja organizira resorno 
ministrstvo, pristojno za javno upravo oz. drugi zunanji izvajalci.  
Poleg opisanega splošnega usposabljanja brez obveznega opravljanja preizkusa znanja  
pa Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, določa, da se morajo 
uslužbenci, ki delajo z zbirkami dokumentarnega gradiva (to so vsi uslužbenci GP) 
udeležiti predhodnega usposabljanja, ki ga organizira Arhiv Republike Slovenije in ostali 
regionalni arhivi v Sloveniji ter naknadno opraviti še Preizkus strokovne usposobljenosti. Z 
uspešno opravljenim preizkusom strokovne usposobljenosti uslužbenci GP pridobijo znanja 
s področij pravnih predpisov, upravljanja z dokumentarnim gradivom v fizični in v digitalni 
obliki ter s področja informatike in arhivistike.  
Arhiv Republike Slovenije pa po potrebi dodatno organizira še Kolokvije za uslužbence v 
javni upravi, ki delajo z dokumentarnim in arhivskim gradivom, in sicer z namenom 
seznanjanja z novostmi s področja upravnega poslovanja, elektronske hrambe, rokov 
hranjenja dokumentarnega gradiva ter Delavnice za določena urejevalna dela, ki jih 
potrebujejo uslužbenci pri delu z dokumentarnim gradivom (Arhiv Republike Slovenije, 






3.4 PROSTORSKI POGOJI/INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA 
GP 
Urejeno delovno okolje in kakovostna informacijska oprema delovnega mesta vpliva na 
dobro počutje uslužbenca, posledično pa na učinkovitost opravljenega dela. Urejenost 
delovnega mesta namreč uslužbenca motivira, daje mu »zagon«, delovno spodbudo, 
občutek zadovoljstva. Na podlagi teh pozitivnih pokazateljev pa delo opravlja hitreje, bolj 
kakovostno, učinkovitost uslužbenca je zato večja. Med prostorske pogoje uvrščamo 
razporejenost uslužbencev v pisarnah, mikroklimatske pogoje, hrup in osvetlitev ter 
ergonomsko oblikovano pisarniško pohištvo. Med informacijsko tehnologijo pa sodita 
predvsem računalniški zaslon in skener.  
3.4.1 PROSTORSKI POGOJI GP 
Uslužbenci GP so lahko razporejeni v večjih (v eni večji pisarni so trije ali več uslužbencev) 
ali manjših (1 oz. dva uslužbenca) pisarnah. Merila za ureditev poslovnih prostorov za 
potrebe državne uprave določajo velikost posameznih pisarn. Posamezna pisarna, kjer je 
en uslužbenec, mora biti velika od 5 do 12 m2, odvisno od naziva delovnega mesta (za 5. 
stopnjo 5 m2, za 7. stopnjo 12 m2«), pisarne z več uslužbenci pa od 15 do 20 m2 (dve 
delovni mesti), 20–25 m2 (pisarna za tri delovna mesta) in 25 do 30 m2 (za štiri delovna 
mesta). Predvidena kvadratura za GP organa je 50 m2 na 100 javnih uslužbencev v 
organu, v kvadraturo pa se ne štejejo prostori kurirske službe in prostori za delovno 
mesto arhivar. Merila še določajo, da je prostor za uslužbenca, ki dela s strankami, 
samostojen prostor, velik 12 m2. V prostoru se zagotovi priključek k delovni površini za 
razgovore ali se predvidi pisalne površine v stojni višini za potrebe strank oz. šalterski tip 
pohištva (sistem okenc).   
Razporejenost uslužbencev v pisarnah je pomembna zaradi boljše učinkovitosti pri delu. 
Za enostavnejše naloge (evidentiranje dokumentov oz. vnašanje metapodatkov) so 
primerne večje pisarne, medtem ko za naloge vsebinskega pregledovanja dokumentov, 
naloge odpreme, strokovne naloge in za Vodjo GP pa so bolj primerne manjše posamične 
pisarne, v katerih sta največ dva uslužbenca. Za naštete naloge namreč uslužbenci 
potrebujejo mir, zbranost, koncentracijo, zato to delo lažje opravljajo, če je v pisarni manj 
ljudi oz. je uslužbenec sam. Brejc (2004, str. 220) navaja, da so prednosti večjih pisarn 
nižji investicijski stroški, boljša izraba prostora, nižji stroški vzdrževanja, izboljšan pretok 
dokumentarnega gradiva in informacij, boljša razporeditev tehničnih sredstev, boljši 
nadzor nad delom in boljša delovna disciplina. Belopavlovič (2002, str. 25) pa meni, da 
lahko zaradi velikega števila ljudi in delovanja tehničnih sredstev v večjih pisarnah, hrup 
preseže dopustno mejo in začne moteče vplivati na zaposlene, zaradi globine prostora 
prevladuje umetna svetloba, težko je zagotoviti enakomerno osvetlitev, ogrevanje in 
zračenje, večja je nevarnost infekcijskih obolenj, neosebna atmosfera, oteženo je zaupno 
delo. Belopavlovič (2002, str. 25) še navaja, da so prednosti manjših pisarn v svobodnem 
oblikovanju prostora, koncentraciji in zbranosti pri delu ter zasebnosti.  
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Za delo uslužbenca je tudi zelo pomembna temperatura, vlaga oz. gibanje zraka v pisarni, 
saj vsi ti mikroklimatski dejavniki vplivajo na počutje in zdravje uslužbenca. Primerna 
temperatura v zimskem času je od 21 do 23 stopinj C, v poletnih mesecih pa višja, vendar 
ne več kot 25. S klimatskimi napravami je možno temperaturo precej znižati, kar pa ni 
najbolj priporočljivo, za človekovo telo je ugodna temperaturna razlika 6 do 7 stopinj 
Celzija. V pisarni mora biti zagotovljena ustrezna vlažnost, to je od 60 do 70 odstotna, ter 
zagotovljeno stalno naravno prezračevanje (Stare, 2010, str. 168).  
Hrup negativno vpliva na počutje uslužbenca s tem pa tudi na učinkovitost. Stare (2010, 
str. 169) navaja, da hrup zmanjšuje koncentracijo in delovno storilnost, poveča možnost 
delovnih nesreč in je pomemben vir stresa. Viri hrupa so predvsem glasno telefonsko 
pogovarjanje sodelavca, zvišan ton radija, glasni pogovori na hodnikih, zasebni telefoni. 
Za zmanjšanje nekaterih virov hrupa je zelo pomembno tudi zavedanje vseh uslužbencev 
o ustreznem obnašanju, bontonu v pisarnah, kjer je več uslužbencev.  
Poleg ustreznih klimatskih pogojev in čim manjšega obsega hrupa pa je za učinkovito in 
udobno delo pomembna tudi primerna osvetlitev. Slabi osvetlitveni pogoji delujejo 
neugodno na splošno počutje delavca, povzročajo utrujenost, zmanjšujejo produktivnost 
in kvarijo vid zaposlenemu (Vidovič, 2004, str. 30). Najbolj pravilna je naravna svetloba ali 
tista umetna razsvetljava, ki daje svetlobo, čim bolj podobno naravni svetlobi, ki prostor 
enakomerno in nebleščeče osvetli (uporaba fluorescentne cevi). Namizne svetilke naj 
uporabljajo le tisti, ki potrebujejo pri svojem delu še posebno močno osvetlitev (Brejc, 
2004, str. 224).  
Med pisarniško pohištvo sodi pisarniški stol in pisalna miza. Merila za ureditev poslovnih 
prostorov za potrebe državne uprave predpisujejo, da mora imeti pisarniški stol osnovno 
ergonomsko obliko in sinhro mehanizem. Zahteve so še naslednje: oblazinjen del 
delovnega stola je iz umetnega usnja ali mikrofibre in podobno. Material sedala mora 
»dihati« in prepuščati vlago. Materiali iz sintetičnih tkanih niso primerni zaradi vpojnosti 
prahu in jih je po daljši uporabi nemogoče očistiti. Delovni stol mora imeti hrbtni naslon in 
naslon za roke, ki se ga da tudi odstraniti, in je na kolesih z najmanj pet točkovnim 
podvozjem, nastavljiv po višini in naklonu z izjemo posebnih zahtev. Nosilno ogrodje je iz 
standardnih materialov z možno njihovo kombinacijo, npr. plastike in kovine. Opora za 
noge mora biti zagotovljena vsakemu delavcu, ki to želi. Biti mora dolga najmanj 450 mm 
in široka 350 mm, dovolj visoka, stabilna, nedrseča in mora delavcu omogočati udoben 
položaj in naslon nog. Velikost delovne mize je najmanj 80/160 cm za stalno delovno 
mesto oz. 80/120 cm za pomožno delovno mesto. Delovna miza je visoka od 72 do 75 
cm. Pod mizo se zagotovi prosti prostor najmanj v globino 60 cm, širino 58 cm in višino 
62 cm. Delovna miza mora biti stabilna iz materiala brez leska, ki ni hladen na dotik. 
Delovne mize naj imajo tudi na zadnji strani možnost dograditve ustreznih vodil ali 
kanalov za vse kable in vodnike, ki so potrebni za priključevanje vseh naprav in luči, 
postavljenih na mizo. 
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3.4.2 INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA GP  
Priloga k Pravilniku o varnosti in zdravju pri delu s slikovnim zaslonom določa, da 
oddaljenost monitorja od oči ne sme biti manjše od 500 mm, vendar tudi ne prevelika v 
tej meri, da bi uslužbenec imel težave pri branju podatkov z zaslona oz. bi imel druge 
podobne težave. Pravilnik določa še nekatere druge zahteve glede monitorjev: slika ne 
sme utripati, znaki morajo biti dovolj veliki, ostri, nepopačeni in razločno oblikovani, ne 
sme biti odsevov, ki bi zmanjševali in motili čitljivost znakov, zaslon mora biti vedno 
očiščen. Zaslon mora tudi omogočati primerno svetlost in kontrast ter njuno preprosto 
nastavljivost, biti mora lahko gibljiv, tako da je možno smer (vrtenje), naklon (nagibanje) 
in višino (zgornja vrstica na zaslonu mora biti približno 5 cm pod višino oči) prilagoditi v 
skladu z ergonomskimi zahtevami dela.  
Naprava za digitalizacijo dokumentov oz. skener je naprava za prenos vsebine dokumenta 
iz fizične oblike v elektronsko obliko. Je periferna naprava, ki naredi digitalno 
sliko dokumenta in jo shrani v računalnik. Pri tem uporablja tehnologijo, podobno 
tehnologiji kopirnih strojev. Majhne optične bralnike z roko potegnemo čez dokument, 
večji bralniki pa imajo, podobno kot kopirni stroji, ravno površino, na katero postavimo 
dokument, ki ga želimo digitalizirati (Wikipedia, Optični bralnik, 2016). ZVDAGA (2., 8., 9. 
in 10. člen) pojmuje skeniranje kot zajem oz. uvoz vsebine dokumenta in njegovih 
metapodatkov v strojno berljivi obliki v dokumentni sistem. Novo zajeto gradivo je torej 
dokumentarno gradivo, ki je bilo zanesljivo pretvorjeno iz izvirnega dokumentarnega 
gradiva v novo elektronsko obliko zapisa oz. v digitalno obliko. Naprave za skeniranje se 
razlikujejo glede na podajanje dokumentov (s podajalnikom, brez, ploskovni, 
kombinirani), velikost formata dokumentov (A4, A3, večji formati) ter hitrost skeniranja 
(količina strani/listov na minuto, od 25/50 do 60/120).  
Tiskalniki se v GP uporabljajo predvsem za izpisovanje ovojev zadev. V raziskovanih 
organizacijah se uporabljajo laserski tiskalniki (Ministrstvo za notranje zadeve, 2014). Za 
udobno in hitro delo uslužbencev GP je pomembna tudi tipkovnica. Priloga k Pravilniku o 
varnosti in zdravju pri delu s slikovnim zaslonom določa, da srednja višina tipkovnice ne 
sme presegati 30 mm, njena nagnjenost pa mora ustrezati ergonomskim zahtevam, ravno 
tako mora zahtevam ustrezati razmestitev tipk na tipkovnici in značilnosti tipk. Biti mora 
prosto gibljiva po delovni površini zaradi lažje naravne drže telesa in rok. Možnost 
premikanja in prilagajanja tipkovnice ne sme biti omejena s sredstvi priključitve ali z 
dolžino kabla. Na delovni mizi ali delovni površini mora biti pred tipkami najmanj 100 mm 
proste površine za oporo rok delavca. Tipke in simboli na tipkah morajo biti jasno 
označeni in morajo zagotavljati lahko razpoznavnost in čitljivost. 
3.5 OPIS VSEBINSKIH SKLOPOV NALOG, KI JIH IZVAJAJO USLUŽBENCI 
GP V REPUBLIKI SLOVENIJI 
Naloge uslužbencev GP se razlikujejo glede na njihovo vsebino (npr. poslovanje s 
strankami, hramba dokumentarnega gradiva, distribucija in podobno). Glede na sistemsko 
ureditev UDG v Republiki Sloveniji tako ločimo štiri različne vsebinske sklope nalog: 
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sprejem, evidentiranje in distribucija vhodnega dokumentarnega gradiva; poslovanje s 
strankami; odprema izhodnega dokumentarnega gradiva; ter tehnično in vsebinsko 
hranjenje in varovanje rešenega dokumentarnega gradiva. V naslednjih štirih 
podpoglavjih, ki predstavljajo omenjene štiri sklope nalog, so vse zadolžitve uslužbencev 
najprej opredeljene ter tam, kjer je to potrebno, tudi dodatno opisane, nato pa so 
izpostavljena pravila, ki izhajajo iz UUP in iz drugih vsebinskih in področnih predpisov.  
3.5.1 SPREJEM, EVIDENTIRANJE IN DISTRIBUCIJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA   
Naloge uslužbencev GP se razlikujejo glede na obliko prejete pošte, to je pošta, prejeta v 
fizični obliki, in pošta, prejeta v elektronski obliki. Naloge v zvezi s pošto, prejeto v fizični 
obliki, se pričnejo pri jutranjem prevzemu pošiljk s strani poštnega podjetja, prevzem se 
potrdi s podpisom na obrazcu »izdajnica« in »dostavna knjižica« v primeru hitre pošte. 
Sledi pregled in razvrščanje pošte v naslednje skupine: pošta, ki jo uslužbenec ne sme 
odpirati, specifično dokumentarno gradivo, neevidenčno dokumentarno gradivo in ostalo 
evidenčno dokumentarno gradivo, to je pisemske ovojnice, ki so naslovljene na organ in ki 
se jih lahko odpre. Pošta, ki jo uslužbenci ne smejo odpirati (pošiljke s stopnjami tajnosti; 
pošiljke z označbo, da gre za javni natečaj ali razpis; pošiljke, ki so naslovljene na drug 
organ; pošiljke, na katerih je navedeno, da gre za osebno pošto) se evidentira v EDG 
praviloma le s podatki, ki so vidni na ovojnici (pošiljatelj, morebitna številka zadeve) ter 
distribuira ustreznim notranjim organizacijskim enotam organa (v nadaljevanju NOE) 
oz. javnim uslužbencem v pregled in reševanje. Po odprtju in pregledu teh pošiljk je 
potrebno te dokumente vrniti v GP zaradi celovitega evidentiranja in skeniranja (pri osebni 
pošti v primeru, da gre za uradno pošto, katere vsebina je pomembna za organ).  
Specifično dokumentarno gradivo je gradivo, ki se ne evidentira v EDG, temveč v ločene 
evidence po posebnih predpisih. Gre predvsem za različne finančne dokumente, 
dokumente s stopnjami tajnosti. Neevidenčno gradivo ni pomembno za samo poslovanje 
organa in se ga zato ne evidentira (čestitke, promocijski material, časopisi …). V primeru, 
da se organ odzove na predmetno gradivo, npr. naročilo časopisa, se vse nadaljnje korake 
oz. postopanja evidentira v EDG.  
Naloge uslužbencev glede ostalega evidenčnega dokumentarnega gradiva potekajo po 
naslednjem vrstnem redu: odpiranje pisemskih ovojnic, odtis prejemne štampiljke na prvo 
stran dokumenta, zapis števila prilog v rubriko na prejemni štampiljki, klasificiranje ali 
vsebinsko razvrščanje dokumentov na podlagi Načrta klasifikacijskih znakov organa, 
signiranje ali dodeljevanje dokumentov oz. zadev v reševanje javnim uslužbencem na 
podlagi Signirnega načrta organa, evidentiranje dokumentov in zadev oz. vnos 
metapodatkov v EDG (dve situaciji: evidentiranje  dokumenta v okviru že obstoječe odprte 
zadeve, ki se nahaja pri nosilcu zadeve, v TZDG, SZDG ali v rokovniku in evidentiranje 
dokumenta, ki začenja novo zadevo), skeniranje dokumentov in distribucija oz. fizični 
prenos evidentiranih dokumentov in zadev do javnih uslužbencev v reševanje (kurir 
organa oz. tajnice NOE).  
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Naloge v zvezi s pošto, prejeto v elektronski obliki, se nanašajo na pregled prispelih 
dokumentov v skupni elektronski predal in elektronsko faksimilno napravo organa v okviru 
dokumentnega sistema organa ter tudi pregled sporočil, pošte oz. vlog, ki jih prejmejo v 
svoj elektronski naslov javni uslužbenci organa (ali uradniki) in ki jih posredujejo v GP 
zaradi evidentiranja. Sledi vsebinsko pregledovanje evidenčnih dokumentov (po vsebini 
tako pomembni, da jih je potrebno evidentirati) in izvedba postopkov klasificiranja, 
signiranja, evidentiranja po enakem postopku kot to velja za fizične dokumente (z 
izjemami, ki so navedene v nadaljevanju), ter dodatno še posredovanje obvestila o 
prejetem dokumentu javnemu uslužbencu, ki ga prejme v reševanje (ročno oz. 
avtomatsko pošiljanje sporočila). Pri evidentiranju so določeni metapodatki že vneseni v 
EDG (prenesejo se iz elektronskega vhodnega sporočila pošiljatelja). Pri elektronsko 
prejetih dokumentih so naloge časovno krajše, saj ni potrebno opravljati postopkov: 
odpiranje pisemskih ovojnic, odtis prejemne štampiljke in izpolnjevanje rubrik v njen, 
izpisovanje dokumentov, skeniranje, distribucija. Čas obdelave enega dokumenta je zato 
krajši za približno 50 odstotkov v primerjavi s fizično prejetimi vhodnimi dokumenti 
(odvisno od načina posredovanja obvestila o prejetem dokumentu javnemu uslužbencu, ki 
ga prejme v reševanje). Posredovanje je lahko namreč ročno, ki uslužbencu v GP nalaga 
dodatno delo, ali pa je to urejeno z avtomatskim obvestilom, ki ga izvede dokumentni 
sistem sam.  
Poleg navedenih nalog pa uslužbenci GP v zvezi s sprejemom, evidentiranjem in 
distribucijo vhodnega dokumentarnega gradiva opravljajo še sorodne naloge, kot so: 
odpiranje novih zadev, podajanje informacij glede iskanih zadev, presigniranje zadev, 
premeščanje dokumentov, urejanje dokumentarnega gradiva, sodelovanje pri izdelavi 
gradiv s strokovnega področja, usklajevanje ravnanja z dokumentarnim gradivom, 
opravljanje nadzora nad ravnanjem z dokumentarnim gradivom v organu, nudenje 
strokovne pomoči javnim uslužbencev glede poslovanja po UUP in glede dokumentnega 
sistema.  
Pri opravljanju opisanih nalog morajo uslužbenci GP upoštevati v nadaljevanju 
predstavljena pravila, ki jih določa UUP. Pravila glede prevzema fizične pošte so zaradi 
boljšega razumevanja in jasnosti ponazorjena v tabeli 3.    
Tabela 3: Prikaz pravil glede sprejema pošte 





Uslužbenci v GP 
Svetovalec za pomoč 
strankam 










Dežurna služba mora na prejeti pošti 
zapisati čas sprejema (ura in minuta) 
Zapis datuma in ure tudi na pošiljkah, 
ki se nanašajo na razpis ali javni 
natečaj 
Vir: Lasten. 
Uslužbenec, ki je pooblaščen za prevzemanje pošte (uslužbenci v GP in Svetovalec za 
pomoč strankam) sme prevzeti vso pošto razen dveh izjem (97. člen UUP). Gre za 
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priporočeno pošto in vrednostno pošto (paketi, vrednostna pisma), če ugotovi, da je 
poškodovana ali obstaja sum, da je bila odprta ali je v njej nevarna vsebina. V taki 
situaciji je potrebna predhodna komisijska ugotovitev stanja, prevzem pošiljke pa se lahko 
opravi le na podlagi komisijskega zapisnika. Uslužbenec ne sme prevzeti tudi pošte, ki je 
naslovljena osebno na uslužbenca organa in iz ovojnice izhaja, da jo je potrebno vročiti 
osebno po posebnih predpisih (vročitev na delovnem mestu). V skladu s procesnimi 
zakoni (ZUP, ZPP) se namreč vročitve lahko opravljajo tudi na delovnem mestu, takšno 
pošiljko lahko prevzame le konkretni naslovnik (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 65). 
Prevzeto pošto uslužbenec potrdi z datumom, podpisom in uradnim žigom na vročilnici, 
povratnici ali na posebnem obrazcu oz. na kopiji dokumenta. Če tako določa poseben 
predpis, se označi tudi čas prejema, torej ura in minuta (UUP, 117. člen). 
Pravila glede odpiranja fizične pošte se nanašajo na pazljivost pri odpiranju pisemskih 
ovojnic. Pri postopku odpiranja pošiljk je namreč potrebno paziti, da se ne poškoduje 
njihova vsebina, da se ne pomešajo ustrezne priloge k posameznim dokumentom in da 
kakšen dokument oz. priloga ne ostane v ovojnici (UUP, 100. člen). V primeru, da se pri 
odpiranju pošte ugotovijo pomanjkljivosti in nepravilnosti, se te označijo z zaznamkom na 
prispelem dokumentu (UUP, 102. člen). V zvezi z zgoraj navedenim pa uslužbenec GP 
ugotavlja samo formalne pomanjkljivosti pošte. Z vidika upravnega postopka gre le za 
»neformalno« pomoč uslužbenca. Kljub temu, da se v več primerih uslužbenec seznanja 
tudi z vsebino pošte, pa morebitnih vsebinskih pomanjkljivosti ne sme komentirati. Te so 
pridržane uslužbencu oz. uradniku, ki prejme pošto v reševanje (Kovač, Remic, Stare, 
2008, str. 65).  
Uslužbenci, pooblaščeni za odpiranje pisemskih ovojnic, smejo odpreti vse ovojnice, ki so 
naslovljene na organ, razen v nadaljevanju naštetih in opisanih. Pri nevarni pošti gre za 
pisemske ovojnice, pri katerih obstaja sum, da so nevarne za zdravje ali življenje ljudi ali 
za premoženje organa. Uslužbenec jih ustrezno zavaruje in nemudoma obvesti 
predstojnika oz. pooblaščeno osebo v organu za področje varnosti in pristojne organe 
(UUP, 100. člen). Za tovrstne pošiljke lahko organ izda notranje interno navodilo za 
njihovo ravnanje. Pri pošti z različnimi stopnjami tajnosti pisemske ovojnice, označene s 
stopnjo tajnosti, lahko odpira le predstojnik oz. pooblaščeni uslužbenec organa (lahko tudi 
pooblaščen uslužbenec v GP). Pri pošti, ki se nanaša na javne natečaje in javne razpise, 
pošiljke, za katere iz označb na ovojnici izhaja, da se nanašajo na javni natečaj ali javni 
razpis, odpira za to določena komisija. Uslužbenec GP mora na ovojnico le zapisati 
podatke o datumu in času prejetja ter evidentirati pošiljko na podlagi vidnih podatkov na 
ovojnici. Poleg prepovedi prevzema in odpiranja osebno naslovljenih pošiljk po procesnih 
predpisih pa uslužbenec GP lahko sprejme pošiljke, ki se vročajo po poštnih predpisih in 
so naslovljene na organ ter dodatno na uslužbenca organa s pripisom »osebno«, »v 
roke«. Vendar takih ovojnic ne sme odpirati, temveč se jih le distribuira prejemniku, ki je 
zapisan na ovojnici. V primeru, da naslovni uslužbenec po odprtju pošiljke ugotovi, da je v 
njej uradna pošta, ki jo je potrebno evidentirati, jo nemudoma posreduje v GP. 
V zvezi s pošiljkami, naslovljenimi na drug organ, UUP (101. člen, 2. odstavek) določa, da 
uslužbenec GP ne odpira pošte, ki je naslovljena na drug organ, pravno ali fizično osebo in 
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je pomotoma dostavljena. V zvezi s tem določa (101. člen, 3. odstavek) še, da če se 
ugotovi, da je v pisemski ovojnici dokument, ki je naslovljen na drug organ, pravno ali 
fizično osebo, se to na ovojnici, dokumentu ali v elektronskem sporočilu zaznamuje z 
besedama “Napačno dostavljeno!“ ter se pošlje pravemu naslovniku, pošiljatelja pa 
obvesti o tem. Opisana situacija se lahko zgodi v dveh primerih, in sicer: če iz ovojnice 
nedvoumno izhaja, da je naslovnik druga pravna ali fizična oseba ali pa če se ugotovi, da 
je v pisemski ovojnici dokument, ki je naslovljen na drug organ, pravno ali fizično osebo 
(ko je na ovojnici sicer napisan naslov organa, pri odpiranju pošiljke pa se ugotovi, da je 
spremni dopis naslovljen na drug organ in se tudi vsebina dopisa nanaša na drug organ). 
Po zgoraj omenjenih določbah UUP mora uslužbenec GP glede prvega primera na 
napačno dostavljeno ovojnico zapisati »NAPAČNO DOSTAVLJENO«, pošiljko poslati na 
pravi naslov ter obvestiti pošiljatelja. V zvezi s tem pravilom obstaja nekaj dvomov. Če je 
prišlo do napačne dostave zaradi nepazljivosti poštnega podjetja oz. poštnega uslužbenca, 
potem ni smiselno, da bi o tem obveščali pošiljatelja. Prav tako se postavlja vprašanje, 
zakaj naj organ krije stroške ponovnega pošiljanja, če je nepravilno ravnanje na strani 
vročevalca, ko bi bilo pravilneje nemudoma reklamirati storitev pri poštnem podjetju. 
Pravilneje je torej neodprto ovojnico vrniti poštnemu podjetju z zahtevo, naj jo pošlje 
pravemu naslovniku (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 67). V situaciji v drugem primeru pa 
mora uslužbenec GP vsebino pošiljke odstopiti pravemu naslovniku in obvestiti pošiljatelja.  
Strožja pravila glede »vlog«  morajo uslužbenci GP upoštevati pri posebni obliki pošte, ki 
se nanaša na odločanje o pravicah, obveznostih in pravnih koristih in jo UUP poimenuje 
kot vloge. Omenjena pravila se nanašajo predvsem na sprejemanje in potrjevanje 
prejema vlog. Obrazce vlog (v fizični en elektronski obliki) mora zagotoviti organ, in sicer 
za vse upravne postopke, ki jih vodi. Obrazci v fizični obliki morajo biti dostopni v 
prostorih GP oz. na drugih primernih mestih (vhod v prostore organa, prostori, kjer je 
varnostna služba). Organ mora omogočiti sprejem vlog na podlagi elektronskih obrazcev, 
ki jih stranke lahko izpolnijo na enotnem državnem portalu e-uprava (UUP, 114. člen).  
Vloge strank sprejemajo uslužbenci GP in svetovalec za pomoč strankam (če ga organ 
ima) ves poslovni čas (UUP, 105. člen), strankam pomagajo pri vlaganju vlog, 
pregledujejo vloge in opozarjajo stranke na nepravilnosti in pomanjkljivosti vlog. 
Svetovalec za pomoč strankam sprejema tudi vloge na zapisnik (na podlagi pooblastila 
predstojnika) ter nudi pomoč strankam pri zahtevnejših situacijah. Sprejema vlog ne 
smejo pogojevati s predložitvijo prilog v obliki javne listine o dejstvih iz uradne evidence, 
ki jo vodi državni organ, organ samoupravne lokalne skupnosti ali nosilec javnih pooblastil 
(UUP, 106. člen, 1. člen). Sprejeti morajo vse vloge, ki so naslovljene na organ (UUP, 106. 
člen, 2. odstavek). Omenjena določba je lahko dvomljiva, saj bi to lahko pomenilo, da 
vlog, ki niso naslovljene na organ oz. so naslovljene na drug organ, uslužbenci ne smejo 
sprejeti. V zvezi s tem pa ZUP jasno določa (65. člen, 4. odstavek), da mora organ 
sprejeti tudi vlogo, za katero ni pristojen, če po opozorilu stranki o nepristojnosti ta 
vztraja, da jo mora sprejeti. Ravno tako mora organ oz. uslužbenec vlogo stranke 
presojati glede na njeno vsebino in ne po morebitnih drugih zunanjih znakih, kot je 
navedba organa ali označitev vloge (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 66). V primeru 
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formalne pomanjkljivosti vloge uslužbenec stranko opozori na omenjene pomanjkljivosti in 
ji pojasni, kako naj jih odpravi. Če stranka vztraja glede sprejetja vloge, mora uslužbenec 
vlogo sprejeti in v zadevi v EDG oblikovati zaznamek o opozorilu stranki glede 
pomanjkljivosti vloge (UUP, 106. člen, 3. odstavek). Iz navedenega torej izhaja, da 
uslužbenec vloge, ki ima formalne pomanjkljivosti, ne sme sprejeti, razen če stranka 
vztraja, da jo sprejme. Omenjeno pravilo je v neskladju z ZUP-om, saj ta jasno določa, da 
mora uslužbenec vedno sprejeti vlogo, tudi če ugotovi, da ima formalne pomanjkljivosti. 
Organ mora stranko pozvati k odpravi formalnih pomanjkljivosti izključno s pisnim pozivom 
in jo v njem opozoriti na pravne posledice, če tega ne bo storila v predpisanem roku 
(Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 66). Potrditev sprejema vloge se opravi tako, da 
uslužbenec na kopijo vloge odtisne prejemno štampiljko z datumom prejetja ter se pod 
štampiljko podpiše (UUP, 117. člen, 1. odstavek).  
Pravila glede prejema elektronske pošte določajo, da organ elektronsko pošto sprejema 
24 ur na dan, čas sprejema pa zabeleži informacijski sistem organa. Prejema jo preko 
nadzorovanih in nenadzorovanih vstopnih mest. Nadzorovana vstopna mesta so: uradni 
elektronski naslov organa, področni elektronski naslovi organa, elektronska faksimilna 
naprava, elektronska izmenjava podatkov ter portal E-uprava. Nenadzorovana vstopna 
mesta pa so elektronski naslovi posameznih javnih uslužbencev organa. Pošto, ki jo 
prejme javni uslužbenec na svoj elektronski naslov, odpira ta javni uslužbenec, drug javni 
uslužbenec tega organa lahko odpira elektronsko sporočilo, iz katerega je razvidno, da ne 
gre za osebno sporočilo naslovniku samo na podlagi posebnega pisnega pooblastila 
predstojnika ali vodje organizacijske enote (UUP, 100. člen, 2. odstavek). V primeru, da 
gre za uradno pošto, jo mora posredovati v GP zaradi evidentiranja v  EDG. Lahko pa jo 
tudi sam evidentira in tudi odpira nove zadeve, če ima za to pooblastilo. Če vsebine 
dokumenta ni mogoče shraniti v evidenco oz. vsebina dokumentov ni vidna v elektronski 
obliki, je potrebno elektronsko prejeti dokument natisniti. S tako natisnjenim dokumentom 
se ravna v skladu s pravili o fizičnih dokumentih. V primeru, da je dokument ali priloga k 
posameznemu dokumentu dostavljena v elektronski obliki, vendar na fizičnem nosilcu 
podatkov, je potrebno tak dokument oz. prilogo shraniti v informacijskem sistemu organa. 
Če so fizični nosilec zapisa elektronskih podatkov in podatki na njem v primerni obliki, da 
jih organ neposredno reproducira, organ sprejme tak fizični nosilec zapisa elektronskih 
podatkov in prenese podatke v svoj informacijski sistem. Če bi velikost prenesenih 
podatkov prekomerno bremenila informacijski sistem organa, lahko organ ohrani podatke 
na fizičnem nosilcu zapisa elektronskih podatkov, če nosilec zapisa in oblika zapisa 
izpolnjujeta pogoje predpisov o varstvu dokumentarnega gradiva v elektronski obliki. 
UUP podrobno določa (101. člen, 3. odstavek in 102. člen, 2. in 3. odstavek) tudi pravila 
glede postopanja s pomanjkljivo in nepravilno ter napačno naslovljeno prejeto elektronsko 
pošto. Če se pri sprejemu elektronske pošte ugotovi, da ni oblikovana in poslana v skladu 
s tehnološkimi zahtevami oz. organu ni razumljiva, uslužbenec GP preko informacijskega 
sistema organa o tem obvesti pošiljatelja in ga pozove, da pošto pošlje v pravilni oz. 
razumljivi obliki. Če je elektronsko sporočilo naslovljeno na drug organ, pravno ali fizično 
osebo, se to v elektronskem sporočilu zaznamuje z besedama “Napačno dostavljeno!“ ter 
pošlje pravemu naslovniku, pošiljatelja pa o tem obvesti. Prejem elektronske pošte se 
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potrdi s povratnim sporočilom v elektronski obliki, ki ga izvede informacijski sistem organa 
samodejno ali javni uslužbenec, ki sprejema pošto. Omenjeno sporočilo vsebuje navedbo 
prejetega sporočila ali njegovo celotno vsebino, datum, čas in varen elektronski podpis 
organa, overjen s kvalificiranim potrdilom. 
Strožja pravila glede elektronskih vlog se nanašajo na sprejem in elektronski podpis. 
Sprejema jih portal e-uprava, informacijski sistem organa, neposredno javni uslužbenec ali 
pa pooblaščeni javni uslužbenec v GP. Vse elektronske vloge, s katerimi stranke sporočajo 
pomembne podatke, prevzemajo določene obveznosti ali se odpovedujejo svojim 
pravicam ter zahtevajo posredovanje osebnih podatkov, poslovnih skrivnosti ali drugače 
varovanih podatkov, morajo biti varno elektronsko podpisane in podpis overjen s 
kvalificiranim potrdilom. V vseh drugih primerih elektronske vloge ni potrebno varno 
elektronsko podpisati. Postopek preverjanja pravilnosti elektronskega podpisa je sledeč 
(UUP, 98. člen): preverba ali gre za varen elektronski podpis s kvalificiranim potrdilom, 
preverba veljavnosti potrdila, ki je priložen elektronskemu podpisu, preverba veljavnosti 
elektronskega podpisa. Po ugotovitvi veljavnosti elektronskega podpisa se elektronsko 
sporočilo evidentira in pošlje v reševanje, pri čemer se v evidenci označi vrsto veljavnega 
elektronskega podpisa z besedami “Veljaven varen elektronski podpis s kvalificiranim 
potrdilom“ oz. “Veljaven elektronski podpis“. Če se ugotovi, da potrdilo ali podpis nista 
veljavna, o tem sestavi zaznamek in obvesti pošiljatelja. V primeru zahtevka stranke po 
potrdilu o prejetju elektronske vloge na elektronski naslov organa oz. posameznega 
javnega uslužbenca, tega vedno izda pooblaščeni javni uslužbenec v GP. Za vloge, 
poslane preko spletnega obrazca ali na drug samodejen način, potrdilo o prejetju izda 
informacijski sistem samodejno.  
Pred začetkom klasificiranja vhodnih dokumentov je potrebno na njih odtisniti prejemno 
štampiljko in ustrezno ravnati s prilogami. Pravila UUP glede odtisa prejemne štampiljke in 
ravnanja s prilogami določajo (118. člen), da se prejemna štampiljka odtisne v zgornji 
desni kot prve strani dokumenta, da se pregleda oz. prešteje morebitne priložene 
dokumente oz. priloge ter njihovo število vpiše v odtisnjeno prejemno štampiljko, v 
rubriko »priloge«. Prejemna štampiljka se ne odtisne na elektronsko prejet dokument, saj 
se ti dokumenti ne natisnejo, razen v primeru, ko vsebine elektronskega dokumenta ni 
mogoče shraniti v evidenco dokumentarnega gradiva (UUP, 97. člen, 7. odstavek). 
Prejemna štampiljka ima naslednja polja: naziv organa, ki je dokument prejel; datum 
prejema dokumenta; signirni znak; številko zadeve; vsebinsko označbo prilog ali skupno 
število prejetih prilog; ter polje za skupen znesek vrednosti priloženega denarja ali 
vrednotnic.  
Štampiljko se odtisne v zgornji desni del dokumenta oz. na drug del dokumenta, če na 
desnem zgornjem delu ni prostora. Če tudi na drugem delu dokumenta ni prostora, se 
prejemna štampiljka odtisne na manjši list papirja in se ga prilepi ali pripne na dokument. 
Bolj smiselno je, da se dokument prilepi s selotejpom, saj se v tem primeru po dolgotrajni 
hrambi dokument ne uničuje, medtem ko lahko dokument s kovinsko sponko začne 
rjaveti. V polje “Priloge“ se vpiše število prilog, priloženih prispelemu dokumentu. Če v 
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dokumentu priloge niso navedene, mora uslužbenec GP k prejemni štampiljki pripisati 
kratek opis k dokumentu priloženih prilog (na primer: spričevalo, potrdilo, zapisnik, izjava, 
izkaznica), če je priloga predmet (štampiljka …), pa označitev predmeta in kje je predmet 
shranjen. Če je priloga fizični nosilec elektronske vsebine (npr. zgoščenka, USB ključek), 
je potrebno vsebino shraniti oz. prenesti v EDG. Če bi velikost prenesenih podatkov 
prekomerno bremenila informacijski sistem organa, lahko organ ohrani podatke na 
fizičnem nosilcu zapisa elektronskih podatkov, če nosilec zapisa in oblika zapisa 
izpolnjujeta pogoje predpisov o varstvu dokumentarnega gradiva v elektronski obliki 
(UUP, 104. člen). Ovojnico, v kateri je bil prejet dokument, je potrebno priložiti v dveh 
primerih: ko gre za vloge strank in je datum oddaje na pošti pomemben za ugotavljanje 
poteka roka ter ko na dokumentu ni razviden pošiljatelj, na ovojnici pa je. V ostalih 
primerih se ovojnica lahko zavrže. Kadar je v posamezni ovojnici več dokumentov, ki bi 
jim bilo potrebno priložiti ovojnico, se ta priloži prvemu dokumentu, na drugih pa se 
označi, kateremu dokumentu je priložena (UUP, 103. člen). Priporočljivo je tudi, da se v 
polja prejemne štampiljke zapisuje s kemičnim svinčnikom in ne z nalivnim peresom, ker 
barva pri nalivniku z leti zbledi. 
EDG se vodi po vsebini dokumentarnega gradiva na podlagi načrta klasifikacijskih znakov. 
Uslužbenci GP morajo poznati pravila glede klasificiranja oz. vsebinskega razvrščanja 
dokumentov. Za vsak prejeti dokument se določi klasifikacijski znak iz Načrta 
klasifikacijskih znakov organa ter se ga vpiše v prejemno štampiljko v polje Številka 
zadeve, v EDG ter na ovoj zadeve (v primeru, da dokument začenja novo zadevo). Pri 
določitvi klasifikacijskega znaka so uslužbencu GP v pomoč uslužbenci, ki vsebinsko 
rešujejo te dokumente. V nadaljevanju je naštetih še nekaj pravil (UUP, 120. člen), ki jih 
mora upoštevati organ pri uporabi Načrta klasifikacijskih znakov. Načrt klasifikacijskih 
znakov določi predstojnik, upoštevati mora okvirni Načrt klasifikacijskih znakov. Načrt 
mora biti določen za daljše časovno obdobje. Glede na vsebino upravnih nalog se lahko 
razčleni še na četrti in peti nivo decimalnih klasifikacijskih znakov. Ti znaki se ne smejo 
podrobneje deliti s črkami (na štiri- ali petmestne znake), niti ne smejo vsebovati rimskih 
številk. Zapisani morajo biti kot zaporedje številk, brez vmesnih znakov. Če se doda v 
načrt nov klasifikacijski znak ali nova podelitev znaka, je potrebno v izvod načrta, 
namenjenega trajni hrambi, k znaku pripisati datum od kdaj velja. Opis klasifikacijskega 
znaka (geslo) mora biti primerno dolg in razumljiv. Kratice in okrajšave so dopustne, če so 
razumljive, razložene morajo biti v legendi dodatka k načrtu klasifikacijskih znakov. Organ 
posreduje svoj načrt klasifikacijskih znakov pristojnemu arhivu zaradi določitve arhivskega 
gradiva (UUP, 193. člen). 
Po postopku klasificiranja dokumentov se opravi še postopek dodeljevanja dokumentov v 
reševanje pristojnemu javnemu uslužbencu ali vodji NOE na podlagi Signirnega načrta. 
Tudi pri tem postopku je v UUP zapisanih kar nekaj pravil glede signiranja dokumentov 
(123. člen). Signirni načrt je načrt, sestavljen iz signirnih znakov, ki predstavljajo NOE 
(najmanj en številčni znak) in delovna mesta znotraj teh enot (najmanj en številčni znak). 
Uporabljajo se lahko tudi črkovne oznake, ki pa ne smejo predstavljati začetnic imena in 
priimka javnega uslužbenca, signirni znaki so namreč vezani na delovno mesto in ne na 
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zaposleno osebo. Za pomoč se lahko v oklepaju zapiše ime in priimek zaposlene osebe. 
Signirni načrt določi predstojnik na podlagi akta o notranji organizaciji in sistemizaciji 
delovnih mest. Ustrezni novi signirni znaki se spremenijo oz. vključijo v načrt, kadar se 
spremeni organizacija upravnega organa oz. nastanejo nove notranje organizacijske enote 
ali nova delovna mesta. Pri spremembah pa mora organ skrbeti, da se te izvedejo le v 
najnujnejšem obsegu. Spremembo mora organ dokumentirati na način, da je razvidno, 
kdaj so se posamezni signirni znaki spremenili in katere prejšnje znake je imela 
posamezna notranja organizacijska enota in posamezno delovno mesto oz. kdaj so bile 
določene spremembe načina dodeljevanja in pooblastila v zvezi z dodeljevanjem. Pri 
postopku signiranja je potrebno upoštevati naslednja pravila (UUP, 121. člen).  
Popolno signiranje se izvede takrat, ko se dokument pošilja v reševanje neposredno 
javnemu uslužbencu, odgovornemu za reševanje zadeve (uslužbenec NOE ali sam vodja 
NOE), dokument se tako označi s signirnim znakom, ki poleg označbe organizacijske 
enote vsebuje tudi znak delovnega mesta. Nepopolno signiranje se izvede takrat, ko gre 
za zadeve oz. dokumente, ki obravnavajo načelna in vodstvena vprašanja. Take zadeve 
GP po zahtevnosti predloži predstojniku organa ali vodji NOE, označijo pa se samo s 
signirnim znakom vodstva oz. vodje NOE. Avtorji Kovač, Remic, Stare (2008, str. 111) 
menijo, da pogosta praksa, da vodja prejme vso pošto NOE (nepopolno signiranje), ne 
ustreza določilom UUP. Menijo, da so poleg določil UUP še drugi razlogi v prid takojšnjemu 
posredovanju zadev pristojnemu uslužbencu (popolno signiranje) in ne vodji NOE. Vloga 
vodje NOE je namreč vse kaj drugega kot »prekladanje« pošte, poleg tega pa zaradi 
pogoste odsotnosti oz. preobremenjenosti vodje nerazporejena pošta na njegovi mizi 
hromi delo organa. Drugače menita Mizori Zupan in Jager (2008, str. 27), ki pravita, da se 
popolno signiranje zadev izvede le takrat, ko je zadeva, v katero sodi nov vhodni prejet 
dokument že odprta in signirana na določeno osebo ter takrat, ko gre za zadeve, ki jih 
organ rešuje v ustaljenem postopku (npr. v upravni enoti je samo en matičar, na katerega 
se signirajo vse zadeve s tega področja).  
V vseh drugih primerih pa pride v poštev le nepopolno signiranje na NOE ali vodstvo 
organa, ki ima pristojnost, da razdeli delo javnim uslužbencem v organu. Dopolnilno 
signiranje ali dosigniranje (UUP, 122. člen) se opravi takrat, ko je dokument najprej 
signiran na podlagi nepopolnega signiranja oz. ko je najprej signiran na vodjo NOE. Torej 
takrat, ko vodja NOE določi nižjo organizacijsko enoto ali podrejenega javnega 
uslužbenca, ki bo zadevo reševal. Po dopolnilnem signiranju je potrebno v EDG, na 
prejemni štampiljki (v rubriki signirni znak) in na ovoju zadeve zapisati celoten signirni 
znak delovnega mesta javnega uslužbenca, ki bo zadevo reševal. To lahko opravi javni 
uslužbenec sam, če ima pooblastila, GP ali pa vodja NOE. Zadeve se lahko dodelijo tudi 
projektni skupini, komisiji ali drugemu delovnemu telesu, ki vodi projekte ali rešuje 
posamezno zadevo. Glede tega dodeljevanja se smiselno uporabljajo določbe UUP o 
dopolnilnem signiranju ali dosigniranju. Zadeve, ki se kasneje dodelijo v reševanje drugi 
NOE ali drugemu javnemu uslužbencu, se presignirajo. Tudi to opravilo lahko izvede javni 
uslužbenec sam, če ima pooblastila, GP ali pa vodja NOE. 
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Pravila glede evidentiranja dokumentov in zadev so pomembna zaradi pravilnega, 
natančnega in doslednega vnosa metapodatkov v ESUD. Pravilen vnos metapodatkov o 
dokumentih in zadevah je namreč zelo pomembna naloga uslužbenca GP, saj se s tem 
postopkom izoblikuje zapis oz. se ustvarijo pomembni metapodatki, vključno z 
digitalizirano obliko dokumenta v EDG, kar je pomembno za nadaljnje ravnanje z 
dokumentom, tako v sami organizaciji, pri reševanju in pri hrambi takega dokumenta, kot 
tudi pri postopku arhiviranja in predaje ustreznemu arhivu, v kolikor gre za dokument, ki 
ima status arhivskega gradiva. Smisel UDG je namreč, da je potrebno vsako delo organa 
ustrezno in pravilno dokumentirati z zapisom v EDG, kar omogoča kasnejše 
pregledovanje, preverjanje pravilnosti, pravočasnost in kakovosti dela, dokazovati dejstva 
in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb (UUP, 
92. člen). EDG je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog organa in je podlaga vsem 
drugim evidencam, ki se nanašajo na delo organa. Vodi se o vseh zadevah, dosjejih in 
dokumentih, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu (UUP, 124. člen), organ 
mora EDG voditi na elektronski način, s sistemom ESUD, NOE organa lahko zaradi posebej 
utemeljenih razlogov vodi svojo ločeno EDG, kar odredi predstojnik organa (UUP, 126. 
člen). Izjemi od zgornjega pravila o vodenju EDG se nanašata na specifično in na 
neevidenčno dokumentarno gradivo. Dokumentov, ki sodijo v ti dve skupini 
dokumentarnega gradiva, ni potrebno evidentirati v EDG.  
Specifično dokumentarno gradivo je gradivo Ministrstva za notranje zadeve, Ministrstva za 
obrambo in Slovenske varnostno-obveščevalne agencije ter za statistično, 
hidrometeorološko, seizmološko gradivo, za register prebivalstva in druge registre oseb, 
za računovodsko in knjigovodsko dokumentacijo, za dokumentacijo strokovnih knjižnic in 
informacijskih služb, za računalniško programsko opremo, za zemljiški kataster in druge 
katastre ter za računalniško izmenjavo podatkov (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 112). 
Neevidenčno gradivo je gradivo, ki ni pomembno za samo poslovanje organa in se ga zato 
ne evidentira. Katere vrste gradivo je to, določi predstojnik organa. Gre predvsem za 
čestitke, promocijski material, časopise, razna vabila …, gradivo se zgolj distribuira  v 
pregled pristojni NOE oz. ustreznemu javnemu uslužbencu. V primeru, da se organ 
odzove na predmetno gradivo, npr. naročilo časopisa, se vse nadaljnje korake oz. 
postopanja evidentira v EDG (UUP, 129. člen).  
Ko dokument preide vstopno točko, to je sprejem v organ s strani poštnega podjetja, 
strank, kurirjev drugih organov državne uprave in podjetij in potrditev prejema (podpis na 
ustreznem obrazcu), že dobi status »uradne pošte«, kar pomeni, da ga je potrebno 
obvezno evidentirati v UDG (razen če gre za specifično dokumentarno gradivo ali 
neevidenčno dokumentarno gradivo). Prejet dokument, ki pride skozi vstopno točko, je 
potrebno evidentirati tudi v situaciji, ko je naslovljen na drug organ (evidentirati ter 
odstopiti pristojnemu organu). UUP določa kar nekaj pravil glede evidentiranja 
dokumentov (100., 105., 107., 130. in 149. člen). Prejete vhodne fizične dokumente 
evidentirajo uslužbenci GP. Evidentirajo tudi dokumente iz t. i. nenadzorovanih vstopnih 
točk (osebno naslovljeni dokumenti ter dokumenti, prejeti preko fizične faksimilne 
naprave, ki je locirana v NOE in ne v GP). Prejete vhodne elektronske dokumente (prejete 
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na skupni elektronski naslov organa) evidentirajo prav tako uslužbenci GP, lahko pa tudi 
posamezni javni uslužbenci, in sicer tiste prejete vhodne elektronske dokumente, ki jih 
prejmejo na svoj elektronski naslov, če imajo za to pooblastilo predstojnika. Prejete 
spletne vloge evidentira organ, potem ko jih prejme s strani portala e-uprava (ta 
evidentira sprejem), in sicer z vsemi posredovanimi metapodatki. Lastne dokumente 
evidentira tisti javni uslužbenec, ki jih vsebinsko rešuje. Uslužbenci GP so dolžni 
evidentirati in distribuirati dokumente isti dan, ko jih prejmejo v GP, in sicer z datumom 
prejema istega dne. Če zaradi velikega števila prejetih in v organu nastalih dokumentov 
ali zaradi drugih upravičenih razlogov ni mogoče evidentirati vseh dokumentov še isti dan, 
jih je treba evidentirati najpozneje naslednji delovni dan z datumom prejema prejšnjega 
dne. Datuma prejetja se namreč ne sme spreminjati. V primeru, da pri vsebinskem 
pregledu oz. klasificiranju dokumentov uslužbenci ugotovijo, da so dokumenti vezani na 
časovni rok, jih morajo nemudoma evidentirati in distribuirati nosilcem v reševanje (za te 
dokumente mora biti rok v evidenci posebej zabeležen).  
Kot posebno obliko dokumentov, ki jih morajo evidentirati uslužbenci GP, je potrebno 
omeniti še prejete vrnjene podpisane povratnice oz. vročilnice (UUP, 117. člen). Gre za 
del ovojnice izhodne pošiljke, v katerih so dokumenti, ki se vročajo po posebnih predpisih 
oz. po poštnih predpisih. Ta del ovojnice mora namreč podpisati prejemnik dokumentov. 
Omenjene dokumente oz. potrjene vročilnice oz. povratnice uslužbenci GP evidentirajo kot 
del izhodnih dokumentov.  
Pred začetkom evidentiranja prejetih vhodnih dokumentov morajo uslužbenci GP ugotoviti 
vlogo dokumenta, saj je od tega odvisno nadaljnje postopanje pri celotnem evidentiranju 
dokumentov. Ločimo dve situaciji. Dokument lahko začne novo zadevo (UUP, 150. člen), 
kar pomeni, da je to prvi dokument v zadevi, posledično je potrebno tako najprej odpreti 
oz. evidentirati novo zadevo ter izpisati ovoj zadeve, nato pa evidentirati prejet dokument 
ter ga vložiti v ovoj novo odprte zadeve, tako kot je razvidno iz tabele 4.  
Tabela 4: Dokument začne novo zadevo 






Odpiranje oz. evidentiranje nove zadeve 
Izpis ovoja zadeve 
Evidentiranje dokumenta 
Vložitev evidentiranega dokumenta v ovoj zadeve 
Distribucija v tajništvo 




Dokument pa lahko nadaljuje že obstoječo oz. odprto zadevo, ki se lahko fizično nahaja 
pri nosilcu zadeve, v rokovniku ali v TZDG oz. SZDG, kar je razvidno iz tabele 5 (UUP, 





























Sprememba statusa dokumenta iz »V rokovniku« v »v 
reševanju« (ESUD) 
Evidentiranje dokumenta 
Fizični dvig zadeve iz rokovnika 









Prenos zadeve iz TZDG oz. SZDG v ZNZ (ESUD) 
Evidentiranje dokumenta 
Fizični dvig zadeve iz tekoče oz. stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva 








V okviru evidentiranja zadeve se v EDG vnesejo naslednji metapodatki (UUP, 134. člen): 
številka zadeve; subjekt zadeve; ključne besede (opcijsko); kratka vsebina zadeve 
(vsebinska identifikacija); stanje zadeve; datum začetka zadeve; signirni znak pristojne 
organizacijske enote in delovnega mesta javnega uslužbenca, ki zadevo rešuje; rok 
hrambe; in zveza, če obstaja. 
Pri postopku evidentiranja prejetih vhodnih dokumentov pa se o vsakem dokumentu v 
ESUD vnesejo ti metapodatki (UUP, 148. člen): subjekt dokumenta; datum prejema, 
odpreme ali nastanka dokumenta (vhodni, izhodni in lastni dokumenti); datum prejetja v 
prejemni štampiljki se ne sme spreminjati; številka dokumenta; kratka vsebina dokumenta 
(vsebinsko identifikacijo); oznako, ali gre za vhodni, izhodni ali lastni dokument; signirni 
znak organizacijske enote ali delovnega mesta javnega uslužbenca, ki rešuje zadevo oz. 
dokument sestavi; število in kratek opis prilog; ključne besede (opcijsko). 
V nadaljevanju je opisanih nekaj glavnih značilnosti nekaterih metapodatkov. Pri zadevah, 
ki se nanašajo na fizično, pravno osebo ali organ (subjekt zadeve), se navedejo osebno 
ime oz. firma pravne osebe ali organa ter njihov naslov. Če se zadeva nanaša na več kot 
tri osebe, se v evidenci zadev navedejo prve tri osebe z dostavkom »in drugi«. Pri 
zadevah, katerih vsebina se nanaša na splošna vprašanja in teme z delovnega področja 
organa, se navede samo kratek opis vprašanja ali teme, ki je skladen z opisom 
klasifikacijskega znaka zadevne vsebine (UUP, 138. člen).  
Kratka vsebina zadeve se vpiše tako, da označuje skupno vsebinsko značilnost vseh 
dokumentov v zadevi. Kratko vsebino zadeve je treba uskladiti z besednim opisom 
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klasifikacijskega znaka. Vsebina zadeve mora biti že ob prvem dokumentu določena v 
evidenci tako, da so iz nje razvidni celotna vsebina obravnave, vsebinsko vprašanje ali 
naloga. Kratka vsebina zadeve se mora smiselno, ne pa dobesedno, ujemati z opisom 
klasifikacijskega znaka, s katerim je zadeva označena. Če se kasneje izkaže, da vsebina 
zadeve, kakor je evidentirana, ne ustreza vsebini postopka reševanja naloge, na katero se 
zadeva nanaša, se sme opis vsebine popraviti hkrati v evidenci in na ovoju zadeve (139. 
člen). 
Podatek v rubriki Zveza se izpolni v primeru, če obstaja med posameznimi zadevami 
vsebinska ali formalna povezanost, na primer: več zahtevkov v isti vlogi; več zadev je 
rešenih s samo enim dokumentom, z eno odločbo; pravna oseba je spremenila svoj naziv 
ali se je razdelila v več pravnih oseb naslednic; fizična oseba je spremenila svoje osebno 
ime; GP mora popraviti evidenco zadeve, evidentirane pod napačnim oz. neustreznim 
klasifikacijskim znakom; vsebina zadeve se lahko evidentira pod več klasifikacijskimi znaki 
in podobno). Tako se posamezne različne zadeve v EDG med sabo povežejo z zaznamkom 
v rubriki oz. polju Zveza (UUP, 152. člen, 1. odstavek).  
Tako pri metapodatkih dokumentov kot pri metapodatkih zadev lahko predstojnik določi 
še dodatne podatke, ki se lahko vnašajo v  EDG (134. člen, 3. odstavek; 148. člen, 3. 
odstavek). Pri odločitvi o vnosu dodatnih podatkov v EDG pa je potrebno biti pazljiv in 
racionalen. Resda sodobna tehnologija omogoča vpis množice podatkov in informacij, 
vendar se s tem preglednost v EDG pogosto celo zmanjša. Poleg »prepolnih oz. 
prenasičenih« evidenc zahteva takšno ravnanje enotnost zapisov, hkrati pa kar nekaj 
dodatnega časa in dela, kar praviloma slabo vpliva na učinkovitost poslovanja organa. Če 
bi želeli izvedeti še več podatkov o zadevi, je bolj smiseln kar neposreden vpogled v 
zadevo (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 116). Dodatni metapodatki so npr.: pošiljatelj, 
ključne besede, način pošiljanja (osebno, kurir, navadno, priporočeno …), referenčna 
številka prejetega dokumenta, število strani, stopnja tajnosti, rok za izvedbo (na podlagi 
preučitve dokumenta se opredeli vnaprej predpisan časovno določen rok za izvedbo 
naloge), nujnost, črtna koda ter dodatni uslužbenci, ki imajo pravico vpogleda ali 
upravljanja z dokumentom. Eden izmed dodatnih metapodatkov zadev je tudi oznaka, ki 
je sestavljena iz delovnega področja, številčne oznake in oznake zahtevnosti. Vnos tega 
podatka je potreben, kadar se zadeva vodi po ZUP. Pravilnik o vodenju evidence o 
upravnem postopku, namreč določa, da se za vsako zadevo, v kateri se odloča o pravicah, 
obveznostih ali pravnih koristi strank, določi delovno področje, številčno oznako in oznako 
zahtevnosti. Navedene podatke se vnese v EDG, pa tudi na ovoj zadeve, pod številko 
zadeve ter na prvi dokument pod prejemno štampiljko.  
Ovoj zadeve se ne izpiše oz. ni obvezen, kadar gre za izključno za elektronsko zadevo oz. 
so dokumenti v njem v elektronski obliki. Sicer pa morajo v drugih primerih na ovoju biti 
zapisani naslednji podatki (UUP, 143. člen): številka zadeve, signirni znak, subjekt, kratka 
vsebina zadeve in rok hrambe. V zgornjem levem kotu ovoja se navede številka zadeve in 
dodatno še signirni znak. Če se zadeva vodi skladno z ZUP, potem se pod signirni znak 
navede še dodatna metapodatek številka in zahtevnost upravnega postopka po upravni 
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statistiki. Na sredini ovoja se navede subjekt, na katerega se zadeva nanaša, v naslednji 
vrsti pa je kratka vsebina zadeve (opis). Če se zadeva ali dosje ne nanaša na subjekt, 
ampak ima splošno vsebino (temo), se na sredini ovoja navede samo taka splošna 
vsebina (tehnično se taka splošna vsebina razume kot subjekt zadeve). Neobvezno se 
lahko v zgornji desni kot zapiše tudi pisarniško odredbo za rokovnik. V spodnjem desnem 
kotu ovoja se označi rok hrambe (A, T, pri zadevah z časovnim rokom hrambe se letnica 
uničenja zapiše po rešitvi). V spodnji levi kot se neobvezno navede še rok rešitve zadeve z 
izpisano besedno zvezo rok rešitve (datum, do katerega mora biti zadeva rešena ali do 
katerega mora biti izvršena določena upravna naloga, ki ga zapiše vodja notranje 
organizacijske enote).  
UUP določa pravila v primeru združitve več zadev v eno oz. razdružitve ene zadeve v več 
zadev. ZUP (130. člen) namreč določa, da če se pravice ali obveznosti strank opirajo na 
isto ali podobno dejansko stanje in isto pravno podlago in če je organ, ki vodi postopke, 
za vse zadeve stvarno pristojen, lahko začne in vodi en sam postopek. Tako UUP (152. 
člen, 2. odstavek) določa, da če se dve ali več zadev združi v eno, se odpre nova skupna 
zadeva. V tem primeru se na novo prispeli ali nastali dokument evidentira le pri skupni 
zadevi. Pri tej se tudi zapišejo številke zadev, ki so bile pridružene. V EDG se pri 
pridruženih zadevah zapiše zveza, novi dokumenti pa se pri teh zadevah ne morejo 
evidentirati. Pridružene zadeve se označijo kot opuščene. Če se zadeva razdruži v dve ali 
več samostojnih zadev, se pri novo nastalih zadevah kot zveza zapiše številka prejšnje 
skupne zadeve, pri prejšnji skupni zadevi pa številke vseh novo nastalih zadev. Kasnejši 
dokumenti se evidentirajo po splošnih pravilih v novo nastalih zadevah. 
UUP določa t. i. dokumentne sezname, ki se rešujejo po skrajšanem postopku (151. člen). 
Gre predvsem za izdajanje odločb, dovoljenj, potrdil in drugih listin. Za izdajanje 
navedenih dokumentov se v okviru enega koledarskega leta evidentira zadeva za 
nedoločeno število subjektov (zadeva s seznamom vlog). V taki zadevi se evidentirajo 
samo vloge strank, njihovo ime ali naziv, naslov in datum izdane pozitivne rešitve, ne pa 
tudi kopij izdanih potrdil ali dovoljenj. V primeru, da je v okviru predmetne zadeve izdana 
negativna odločba, zoper katero se stranka pritoži, ali se odredi kakšen drug ukrep, se 
ustrezni dokumenti izvzamejo iz take zadeve s seznamom vlog, odpre pa se nova zadeva 
z dnem vložene pritožbe oz. z dnem odreditve drugega ukrepa. 
Glede skeniranja dokumentov UUP določa, da v primeru, če ima organ ustrezno 
informacijsko opremo, uslužbenci GP poleg evidentiranja dokumentov (vnos 
metapodatkov v EDG), izvedejo tudi digitalizacijo teh dokumentov. V EDG je tako poleg 
metapodatkov vidna tudi vsebina dokumenta. O obsežnosti in vrsti dokumentarnega 
gradiva, ki se digitalizira oz. se ne digitalizira, odloči predstojnik organa (UUP, 130. člen). 
Uslužbenci GP morajo tako zagotoviti, da se dokument digitalizira v celoti, skupaj s 
pripadajočimi prilogami. Priloge se skenirajo v celoti, če je to izvedljivo glede na njihov 
obseg. Paziti morajo na čitljivost in identičnost skenirane slike dokumenta in pripadajočih 
prilog z originalom v fizični obliki. Zaradi pravilnosti skeniranja predstojnik organa 
pooblasti posameznega javnega uslužbenca ali skupino uslužbencev, da opravi/opravijo 
notranji nadzor pravilnosti skeniranja dokumentov. Predstojnik določi tudi obseg letnega 
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pregledanega vzorca, ki mora biti primeren glede na obseg celotne zbirke 
dokumentarnega gradiva. Notranji nadzor se izvrši vsaj enkrat na tri mesece (redno 
preverjanje) in najmanj dvakrat letno (izredno preverjanje), obsega pa preverjanje 
pravilnosti skeniranja za tekoče dokumente in dokumente, skenirane v preteklih letih 
(UUP, 127. člen).  
Pisarniške odredbe so neke vrste napotilo uslužbencem GP, kako ravnati z zadevami. UUP 
razdeli pisarniške odredbe v naslednje tri skupine (153. člen). Splošne pisarniške odredbe: 
»ROKOVNIK + datum, ko poteče rok za vložitev v rokovnik« (za zadeve, v katerih se ne 
more opraviti naslednje upravno dejanje, ker v zvezi z njimi teče rok za opravilo nekega 
dejanja upravnega organa ali stranke; v primeru, da se rokovnik vodi v fizični obliki, se na 
ovoj zadeve zapiše R+datum); »REŠENO + datum za vložitev zadeve v TZDG« (ko je 
upravni akt, ki je bil izdan v zadevi, postal pravnomočen ali ko organ v zadevi ne bo 
opravil več nobenega dejanja, na ovoj zadeve se zapiše REŠ+datum). Pisarniške odredbe 
za vodenje evidence o reševanju upravnih zadev (po ZUP - u), ki se uporabljajo za 
zadeve, ki so v rokovniku ali rešene (te se beležijo samo v EDG in ne tudi na dokumente): 
odredbe v okviru stanja ROKOVNIK (postopek je prekinjen, odločeno, čaka se povratnice, 
vročeno, čaka se dokončnost oz. pravnomočnost, v reviziji, v postopku pritožbe, v 
upravnem sporu); odredbe v okviru stanja REŠENO, in sicer odstopljena (kadar je bila 
zadeva v skladu s predpisi odstopljena drugemu organu) ali združena (kadar je bila 
zadeva v skladu s predpisi združena). Pisarniške odredbe z drugačno vsebino in opisom: V 
REŠEVANJU (zgolj zapis stanja zadeve v EDG) ali STORNO (zapis o pomotoma evidentirani 
zadevi). 
UUP določa še nekatera dodatna pravila glede pisarniških odredb. Določi jo javni 
uslužbenec, ki rešuje zadevo, jo vnese v EDG ter jo dodatno zapiše še na fizični dokument 
v ovoju zadeve (v spodnji levi kot prve strani dokumenta). Omenjeni zapis pa lahko 
izjemoma v dogovoru z javnim uslužbencem, ki rešuje zadevo, stori tudi GP oz. NOE 
(UUP, 153. člen, 5. odstavek). Ta rešitev o zapisovanju in določanju pisarniških odredb s 
strani drugih uslužbencev in ne tistega uslužbenca, ki zadevo rešuje, pa ni najboljša 
rešitev. Za celoten potek reševanja posamezne zadeve je namreč najbolj odgovoren 
nosilec zadeve, zato mora tudi on sam pravilno odrejati in določati posamezna dejanja pri 
reševanju te zadeve in ne prelagati ta opravila na druge. Enakega mnenja so tudi avtorji 
Kovač, Remic, Stare (2008, str. 125), ki menijo, da je taka rešitev slaba, saj po 
nepotrebnem prelaga delo strokovnih uslužbencev na uslužbence, ki niso zadolženi za 
vsebinsko reševanje zadeve oz. jo tudi ne poznajo. V zvezi z zapisovanjem pisarniških 
odredb na fizične dokumente v ovoju zadeve in na ovoj zadeve pa je v UUP zapisanih 
nekaj nedoslednosti. UUP (153. člen, 4. odstavek) določa, da se pisarniška odredba 
"REŠENO + datum + podpis" zapiše v spodnji levi kot prve strani dokumenta razen 
pisarniške odredbe "ROKOVNIK + datum + podpis", ki se jo lahko navaja v zgornjem 
desnem kotu ovoja (4. odstavek 143. člena, edina izjema). Na podlagi navedenega mora 
javni uslužbenec, ko posreduje ovoj zadeve v GP zaradi vložitve v TZDG, na zadnji 
dokument v zadevi, v spodnji levi kot prve strani dokumenta zapisati pisarniško odredbo 
"REŠENO + datum + podpis". UUP v drugi določbi (153. člen, 1. odstavek, 2. točka) pa 
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nasprotno oz. v neskladju z zgoraj navedenim določa, da se pisarniške odredbe zapisujejo 
na ovoj zadeve (»REŠ + datum«). UUP (143. člen) sicer določa, da se v spodnji levi kot 
lahko zapiše pisarniška odredba za rok rešitve, ki pomeni čisto nekaj drugega (datum, do 
katerega mora biti zadeva rešena ali do katerega mora biti izvršena določena upravna 
naloga, ki ga zapiše vodja notranje organizacijske enote). 
Rokovnik (UUP, 154. člen) je zbirka nerešenih zadev, v kateri se začasno hranijo tiste 
zadeve, v okviru katerih vsebinski nosilci zaradi nadaljnjega postopanja pričakujejo 
določene dodatne dokumente (dopolnitev vloge, soglasje, mnenje drugega organa, 
poročilo, pojasnilo) oz. v okviru teh zadev čakajo na določena dejanja (izvedba dokazov, 
ustna obravnava, ogled, pritožba in druga pravna sredstva). Iz navedenih razlogov tako 
nosilci pri teh zadevah evidentirajo odredbo ROKOVNIK (določijo datum, do katerega 
mora biti zadeva v rokovniku) ter take zadeve distribuirajo v GP. Zadeve, ki se nahajajo v 
rokovniku, so namreč v EDG označene s posebno pisarniško odredbo ROKOVNIK. Gre za 
splošno odredbo ROKOVNIK (za zadeve, v katerih se ne more opraviti naslednje upravno 
dejanje, ker v zvezi z njimi teče rok za opravilo nekega dejanja upravnega organa ali 
stranke) ter za odredbo ROKOVNIK pri zadevah, ki se vodijo po ZUP-u (postopek je 
prekinjen, odločeno, čaka se povratnice, vročeno, čaka se dokončnost oz. pravnomočnost, 
v reviziji, v postopku pritožbe, v upravnem sporu).  
Rokovnik se vodi v EDG v elektronski obliki. Zbirka zadev v rokovniku se vodi tudi v fizični 
obliki, in sicer v GP, v NOE pa samo, če je to bolj funkcionalno in racionalno, dodatno pa 
mora v tem primeru pravilnost nadzirati Vodja GP. V fizični obliki se vodi kot zbirka zadev 
(ovojev zadev) po datumih, ko poteče rok, znotraj teh datumov po klasifikacijskih znakih 
iz Načrta klasifikacijskih znakov, v okviru teh znakov pa po zaporednih številkah oz. po 
abecednem redu (UUP, 155. člen). V nadaljevanju so navedena glavna pravila v zvezi z 
rokovnikom (UUP, 156. člen). GP je dolžna dnevno spremljati in skrbeti za pravilno 
ravnanje z zadevami, ki se nahajajo v rokovniku. Na dan, do katerega je zadeva v 
rokovniku, mora uslužbenec v GP storiti dve stvari: nemudoma zadeve fizično distribuira 
javnim uslužbencem, ki zadeve rešujejo ter poskrbi oz. preveri za prenos zadev v EDG iz 
zbirke rokovnik v zbirko nerešenih zadev (avtomatsko opravilo, EDG mora to zagotoviti). 
Če je javni uslužbenec, pooblaščen za vodenje postopka, odsoten, se zadeva iz rokovnika 
izroči vodji organizacijske enote ali javnemu uslužbencu, ki ga ta določi. Če se rok izteče 
na državni praznik ali dan, ko organ ne dela, se zadeve vrnejo zadnji delovni dan pred 
dnevom, ko organ ne dela. Če prispejo vsi potrebni odgovori, vročilnice ali drugi 
dokumenti v zvezi z zadevo, ki se hrani v rokovniku, pred iztekom roka, se zadeva takoj 
vrne v reševanje javnemu uslužbencu. Če je predstojnik organa ali vodja NOE odrejeni 
zadevi oz. nalogi določil datum začetka reševanja, izdelan pa še ni noben dokument v 
zvezi z zadevo ali nalogo, mora nosilec zadeve, ki jo je dobil v reševanje, poskrbeti za 
evidentiranje oz. odprtje zadeve, izdelati prvi lastni dokument v zadevi (Uradni zaznamek) 
ter jo s pisarniško odredbo ROKOVNIK distribuirati v GP zaradi vložitve v Rokovnik (UUP, 
157. člen).  
UUP določa tudi pravila glede izdelave fotokopij originalnih dokumentov (136. člen). 
Zaradi vsebinskega oz. bolj organiziranega dela lahko namreč organ napravi fotokopije 
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originalnih dokumentov, in sicer na način, da se na fotokopijo originalnega dokumenta 
odtisne štampiljka z napisom »kopija enaka izvirniku«. S tem se potrdi, da je kopija enaka 
izvirniku. O izdelavi fotokopij se na fizičnem originalnem dokumentu in tudi v 
dokumentnem sistemu (v zapisu o konkretnem dokumentu) zabeleži podatke o 
prejemnikih fotokopij. Prej omenjeno štampiljko določa Pravilnik o izvrševanju uredbe o 
upravnem poslovanju (26. člen), v katerem je predpisana oblika (pravokotne oblike) in 
velikost (30 x 70 mm) štampiljke. Na štampiljki je z velikimi črkami izpisano besedilo 
»KOPIJA ENAKA IZVIRNIKU«. Pod tekstom je črtkano označen prostor, namenjen vpisu 
kraja in datuma ter podpisu uradne osebe ter še predviden prostor za žig organa, ki 
potrjuje istovetnost kopije z izvirnikom. Avtorji Kovač, Remic, Stare (2008, str. 117) še 
ugotavljajo, da je nesprejemljiva praksa, da se z namenom seznanjanja z vsebinami 
nenadzorovano ustvarjajo številne kopije, bodisi fotokopije ali izpisi (printi). Kopije se nato 
dodeljuje v vednost zaposlenim (predvsem vodjem), dostikrat ne glede na pristojnosti, 
povezane z delom. Takšno ravnanje praviloma zmanjšuje učinkovitost dela, povečuje 
stroške ter nepreglednost poslovanja. Če je kopija upravičena, potem naj bo tudi ustrezno 
označena.  
3.5.2 NALOGE V SPREJEMNI PISARNI  
Naloge v sprejemni pisarni opravljajo uslužbenci GP in svetovalec za pomoč strankam, ki  
opravlja poleg sprejema pošte še druge zahtevnejše naloge v zvezi s poslovanjem s 
strankami. Svetovalec za pomoč strankam mora imeti najmanj takšno stopnjo izobrazbe 
(praviloma je to sedma stopnja izobrazbe), kot se zahteva za vodenje in odločanje v 
postopkih, o katerih daje informacije (UUP, 10. člen, 1. odstavek). Ena izmed njegovih 
nalog je namreč tudi posredovati strankam splošne informacije in informacije o drugih 
javnih storitvah. Naloge svetovalca za pomoč strankam se opravljajo na uradniškem 
delovnem mestu v različnih nazivih, in sicer od Svetovalca III do Višjega svetovalca I, 
naloge drugih uslužbencev GP, ki opravljajo naloge sprejema pošte, pa se opravljajo na 
strokovno tehničnih delovnih mestih (od Dokumentalista V do Dokumentalista VII/2). Več 
o postopkih zaposlovanja uslužbencev v GP je opisano v poglavju Kompetence zaposlenih 
v GP oz. kadrovski vidik UDG. Za delo v sprejemni pisarni mora imeti uslužbenec ustrezna 
pooblastila predstojnika organa (UUP, 4. člen, 4. odstavek): pooblastilo za odpiranje pošte 
v fizični in elektronski obliki; pooblastilo za dajanje splošnih informacij o upravnih storitvah 
in drugih javnih storitvah; pooblastilo za sprejemanje vlog in vlog na zapisnik; pooblastilo 
za prevzemanje oz. sprejemanje pošte v fizični obliki; pooblastilo za sprejemanje plačila 
upravnih storitev; pooblastilo za odpiranje ovojnic pošiljk, v katerih je tajni podatek oz. 
nosilec tajnega podatka, označen z različnimi stopnjami tajnosti; ter druga ustrezna 
pooblastila. Navedena pooblastila niso potrebna, če so naloge uslužbenca zajete že v 
pogodbi o zaposlitvi uslužbenca oz. v sistemizaciji delovnih mest (UUP, 4. člen, 1. 
odstavek).  
V nadaljevanju so naštete vse predvidene možne naloge na področju poslovanja s 
strankami:  
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- sprejem vlog strank (tudi vloge ustno na zapisnik) in sprejem pošiljk s strani 
kurirjev, poštnega podjetja, drugih organov in pravnih oseb (UUP, 99. člen, 105. 
člen, 106. člen); 
- odpiranje zaprtih ovojnic pošiljk, odtis prejemne štampiljke na dokumente in vloge 
(UUP, 100. člen, 118. člen); 
- ustrezno ravnanje pri sprejemu pošiljk, ki se vročajo po posebnih predpisih ZUP, 
ZPP (UUP, 101. člen); 
- izdajanje potrdil o sprejemu vlog in drugih dokumentih, podpis sprejema pošiljk na 
vročilnicah, izdajnicah, dostavnih knjižicah (UUP, 117. člen); 
- strokovna pomoč strankam pri vlaganju vlog, izdajanje obrazcev za vloge, 
pregledovanje vlog, opozarjanje na pomanjkljivosti in na to, kako jih lahko 
odpravijo, pomoč strankam v skladu s posebnimi predpisi (UUP, 106. člen); 
- posredovanje splošnih informacij in informacij o drugih javnih storitvah (UUP, 10. 
člen); 
- sprejemanje vplačila upravnih taks in drugih plačil upravnih storitev v okviru 
»vplačilnega mesta za plačilo upravnih taks«, izdajanje potrdila o plačilu upravne 
takse, vodenje blagajniškega poslovanja (UUP, 115. člen); 
- opravljanje nalog telefonista (sprejemanje zunanjih telefonskih klicev za celoten 
organ ter njihova vezava v tajništva NOE oz. ustreznim javnim uslužbencem 
organa); 
- naročanje pri uradni osebi, ki je pooblaščena za opravljanje posameznih dejanj oz. 
odločanje v upravnem ali drugem postopku v zvezi z upravno storitvijo, na zahtevo 
stranke (UUP, 23. člen); 
- navzočnost pri pregledovanju, prepisovanju in fotokopiranju dokumentov, če 
stranka izkaže pravni interes in ima po ustreznih predpisih to pravico (UUP, 22. 
člen).  
V primeru, da opravljanje navedenih nalog ne dosega polnega delovnega časa 8 ur 
dnevno, lahko Vodja GP dodeli še druge naloge s področja dela GP. 
Pravila, ki se nanašajo na odpiranje fizične pošte, vlog, odtisa prejemne štampiljke in 
ravnanja s prilogami so opisana že v poglavju »Sprejem, evidentiranje in distribucija 
dokumentarnega gradiva«. V tem podpoglavju so opisana dodatna pravila v zvezi z nalogo 
»sprejemanje vplačila upravnih taks in drugih plačil upravnih storitev«. Uslužbenec mora 
tako upoštevati določila Zakona o upravnih taksah, ki določajo, da se takse plačujejo v 
gotovini oz. z drugimi veljavnimi plačilnimi instrumenti. Če taksni zavezanec plača takso 
pri ponudniku plačilnih storitev, jo plača na prehodni podračun in z uporabo reference, 
določene za plačilo upravne takse organa, ki je pristojen za opravo dejanja, izdajo 
dokumenta oz. vodenje postopka. Uslužbenec GP ne pogojuje sprejema vloge s plačilom 
upravne takse. Stranka mora to plačati, ko nastane taksna obveznost. Za vlogo je to ob 
vložitvi, za odločbo pa praviloma ob izdaji. V primerih, ko upravna taksa ni plačana ali je 
plačana v prenizkem znesku, mora organ o tem obvestiti taksnega zavezanca in mu 
določiti rok za plačilo, ki ne sme biti daljši kot petnajst dni od vročitve obvestila, v katerem 
je potrebno zapisati, da bo v primeru neplačila v postavljenem roku izdan taksni opomin. 
Kadar stranka taksne obveznosti ne poravna kljub izdanemu opominu, ji odločbe ni 
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dopustno vročiti, dokler tega ne stori, razen če gre za odločbo, ki stranki nalaga določeno 
obveznost ali se z odločbo vloga zavrne, zavrže ali odloči o pritožbi (Kovač, Remic, Stare, 
2008, str. 73, 74). Pri plačilu upravne takse z gotovino ali sodobnimi plačilnimi sredstvi 
(plačilna kartica, mobilna telefonija) uslužbenec GP plačilo evidentira v EDG. Javni 
uslužbenec, ki zadevo rešuje, od stranke ne sme zahtevati potrdila o vplačilu, temveč 
mora podatek o vplačilu pridobiti z vpogledom v EDG (UUP, 115. člen). 
3.5.3 ODPREMA IZHODNIH DOKUMENTOV  
Izhodne dokumente evidentirajo v EDG sami javni uslužbenci, ki rešujejo zadeve, dodatno 
pa morajo izdelati še zahtevek za odpremo, v katerem so dolžni posredovati GP natančno 
odredbo o naslovniku oz. več naslovnikih dokumenta (v primeru, da je dokument 
namenjen večjemu številu prejemnikov), katere priloge je potrebno priložiti dokumentu in 
način oz. vrsto odpošiljanja dokumenta oz. vročanja. Možnih je več načinov vročanja: na 
elektronski način ali v fizični obliki (osebno na sedežu organa, kurir organa, navadno, 
priporočeno, priporočeno s povratnico ali pa po posebnih predpisih, npr. po ZUP).  
Javni uslužbenci morajo sprejeti odločitev, ali bodo pripravljen izhodni dokument 
naslovniku vročali na elektronski način ali v fizični obliki, ravno tako pa tudi, ali je 
potrebna osebna ali »navadna« vročitev dokumenta. Osnovno merilo za odločitev je 
vsebina dokumenta. Če vsebina ne zahteva posebnega varovanja, potem se lahko vroča 
po poštnih predpisih. V primeru, da iz vsebine izhajajo pravne posledice oz. možnost 
pritožbe, pa je potrebna vročitev po posebnih predpisih, npr. po ZUP. Tako npr. ZUP 
določa, da se upravne odločbe in sklepi ter drugi dokumenti, od katerih vročitve začne teči 
rok, vročajo osebno tistemu, kateremu so namenjeni. V tem primeru obstajajo posebne 
zahteve glede vročanja: postopek vročanja, posledice, način, kraj in čas vročanja, oblika 
in vsebina posebne ovojnice ter vročilnice (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 75). Pri 
vročanju dokumentov po poštnih predpisih (Zakon o poštnih storitvah) pa teh posebnih 
zahtev ni. Vroči se tako, da se pošiljka vroči osebno naslovniku; osebi, ki je pooblaščena 
za prevzem pošiljk; odraslemu članu gospodinjstva; osebi, ki je zaposlena v gospodinjstvu 
oz. v poslovnem prostoru; z vložitvijo v hišni predalčnik, izpostavljeni predalčnik ali poštni 
predal v poslovnih prostorih izvajalca poštnih storitev. V okviru vročitve po poštnih 
predpisih je možen še zahtevnejši način vročanja, in sicer priporočeno ali priporočeno s 
povratnico (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 77). 
Javni uslužbenec je dolžan izhodne dokumente oblikovati tudi po pravilih UUP (enotna 
podoba in prepoznavnost, jasnost in razumljivost vsebine, oblikovne značilnosti 
dokumentov, žigi) ter po Uredbi o celostni grafični podobi, ki podrobneje določa podobo 
dokumenta oz. obvezne vsebine ter črkovno vrsto vsebine in velikost črk dokumenta.  
Vse nadaljnje potrebne naloge odpreme izhodnih dokumentov opravljajo uslužbenci GP. 
Njihove naloge se razlikujejo glede na odredbo o načinu pošiljanja izhodnega dokumenta, 
to je po elektronski poti ali pa fizično preko poštnega podjetja. Naloge v zvezi z odpremo 
fizičnih izhodnih dokumentov se nanašajo na pripravljene fizično podpisane in požigosane 
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dokumente, ki se lahko pošiljajo preko poštnega podjetja in tudi na elektronski način. To 
so:  
- izvedba preverjanja ujemanja podatkov o naslovniku, načinu odpreme v EDG in na 
samem fizičnem izhodnem dokumentu ter preverjanje obveznih sestavin dokumentov 
(podpis, pečat, obstoj morebitnih prilog); 
- skeniranje izhodnih dokumentov, v kolikor že niso predhodno skenirani; 
- izpis ustrezne ovojnice, nalepke ali povratnice ter kuvertiranje dokumentov (v kolikor 
se dokument pošlje v fizični obliki); 
- evidentiranje odpreme v EDG (sprememba statusa izhodnega dokumenta »zahteva za 
odpremo« v »dokument odpremljen«, dokument je lahko poslan preko poštnega 
podjetja ali na elektronski naslov prejemnika); 
- predaja pripravljenih pisemskih ovojnic poštnemu podjetju (vpis podatkov o pošiljkah 
v »Knjigo oddanih pošiljk« ali izpis Oddajne knjige iz EDG).  
Naloge v zvezi z odpremo elektronskih dokumentov se nanašajo na dokumente, ki so 
elektronsko podpisani. Te so: kontrola ujemanja podatkov o elektronskem naslovu v EDG 
in na samem dokumentu, kontrola statusa elektronskega podpisa, obstoj morebitnih 
prilog; evidentiranje odpreme v EDG (sprememba statusa izhodnega dokumenta »zahteva 
za odpremo« v »dokument odpremljen«, dokument se posreduje na elektronski naslov 
prejemnika).  
Poleg navedenih nalog pa uslužbenci GP opravljajo še različen obseg nalog  iz naslednjega 
nabora: evidentiranje prejetih vrnjenih povratnic, vročilnic in potrdil o prejemu 
dokumentov; skrbništvo pogodbe o poštnih storitvah in v povezavi s tem vodenje evidenc 
poštnih storitev; vsebinska in tehnična pomoč javnim uslužbencem pri poslovanju in 
odpremljanju z vsemi oblikami izhodnih dokumentov.  
  
Pri zgoraj opredeljenih opravilih morajo uslužbenci GP upoštevati pravila UUP, ki določajo, 
da mora biti delo na področju odpreme organizirano tako, da je pošta odpremljena še 
istega dne, ko je bila pripravljena za odpremo. Če je potrebno, se za izpolnitev navedene 
zahteve delo uslužbencev organizira tudi po rednem delovnem času (169. člen, 4. 
odstavek). Poseben postopek glede odpreme izhodnih dokumentov velja za dokumente s 
tajnimi podatki. Za te dokumente postopek pošiljanja in izročanja ter način zavarovanja 
pisemske ovojnice določi javni uslužbenec, ki je dokumente pripravil za odpremo, v skladu 
z zakonodajo in internim navodilom (UUP, 169. člen, 5. odstavek).  
Javni uslužbenci, ki rešujejo zadeve, lahko že sami skenirajo in kuvertirajo izhodne 
dokumente ter jih tako že pripravljene distribuirajo v GP za namen odpreme in predaje 
poštnemu podjetju. Uslužbenci pa lahko tudi že sami opravijo postopke odpreme v ESUD-
u (sprememba statusa izhodnega dokumenta iz »zahteva za odpremo« v »dokument 
odpremljen«), v primeru, da imajo pooblastilo predstojnika. V tem primeru uslužbenci GP 
take izhodne dokumente le predajo poštnemu podjetju (UUP, 168. člen). V zvezi s temi 
določili UUP je organizacijo odpreme izhodnih dokumentov v organu možno razdeliti v tri 
situacije poslovanja. Pri prvi situaciji GP prejme že skenirane, kuvertirane in odpremljene 
izhodne dokumente, opravlja le postopke predaje poštnemu podjetju. Pri drugi situaciji GP 
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prejme že skenirane in kuvertirane izhodne dokumente, uslužbenci opravljajo le odpremo 
dokumentov v ESUD-u ter postopke predaje poštnemu podjetju, ravno tako v tej situaciji 
uslužbenci odpremljajo tudi elektronske izhodne dokumente. Tretja situacija pa 
predvideva, da GP prejme izhodne dokumente, za katere pa morajo uslužbenci opraviti 
skeniranje, kuvertiranje in postopek odpreme v ESUD–u ter na koncu dneva predajo 
pošiljk poštnemu podjetju. Ravno tako pri tej situaciji uslužbenci odpremljajo elektronske 
izhodne dokumente, pri katerih pa so naloge obdelave časovno krajše, saj teh 
dokumentov ni potrebno skenirati in kuvertirati. Čas obdelave enega elektronskega 
izhodnega dokumenta je zato krajši za približno 2/3 v primerjavi z obdelavo fizičnega 
izhodnega dokumenta.    
3.5.4 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Da je možno opravljeno delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, 
pravočasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva ter ohraniti zapise za znanost in 
kulturo ali za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb (UUP, 92, člen) je potrebno 
dokumentarno gradivo tudi pravilno hraniti, izločati oz. odbirati. Postopek hrambe se 
začne že pri javnih uslužbencih, ki so dolžni pri rešenih zadevah določiti pisarniško 
odredbo REŠENO. To lahko storijo, ko je v zadevi skladno s predpisi dokončno odločeno 
oz. ko je postopek končan ter ko v zadevi ne nastane noben dokument več, ni več 
potrebno nobeno dejanje, ko preneha pravni posel oz. s potekom ustreznega časovnega 
obdobja (UUP, 144., 145. in 146. člen). Med reševanjem zadev oz. pred posredovanjem 
zadev v GP pa morajo upoštevati pravila glede urejenosti ovojev zadev:  
- v zadevi morajo biti sproti evidentirani in kronološko zloženi vsi dokumenti (vhodni, 
lastni in izhodni), vključno s pripadajočimi prilogami, na vhodnih dokumentih mora 
biti jasno razvidna prejemna štampiljka (UUP, 147. in 118. člen); 
- ovojnice morajo biti k dokumentom spete s spenjačem, predvsem zaradi kasnejše 
morebitne izgube ob velikem številu drugih dokumentov v ovoju zadeve; 
- v primeru, da je dokument sestavljen iz več strani, je priporočljivo tak dokument speti 
s spenjačem (posamezne strani dokumenta se spnejo skupaj); 
- vrnjene podpisane povratnice oz. vročilnice oz. potrdila o prejetju dokumenta se 
nalepijo na hrbtno stran izhodnega dokumenta ali na nov prazen list, in sicer s 
tekočim lepilom ali s selotejpom; 
- papirnate sponke se uporabljajo samo med samim vsebinskim reševanjem zadeve, 
pred posredovanjem zadev v GP jih je potrebno odstraniti; 
- priporočljivo je, da se tam, kjer je to mogoče, za ureditev dokumentov (spenjanje, 
priložitev ovojnice) uporablja selotejp ali tekoče lepilo (kovinske sponke za spenjač 
bolj poškodujejo papir kot pa selotejp ali tekoče lepilo); 
- na ovoj zadeve se ne zapisujejo podatki, ki so v pomoč med samim reševanjem 
zadeve (telefonske številke, opozorila, opomniki); 
- odstranitev nepotrebnega gradiva v ovoju zadeve, kot so npr.: kopije, dvojniki in 
multiplikati dokumentov, pomožni obrazci, neizpolnjene tiskovine in podobno 
(pripomočki v obliki samolepilnih listkov, označevalni listki), osnutkov dokumentov ni 
dovoljeno izločiti (UUP, 183. člen, 4. odstavek); 
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- ugotovitev in potrditev dokončnosti ali pravnomočnosti upravnega akta, s katerim je 
postopek zaključen (UUP, 183. člen, 5. odstavek); 
- izpis popisa zadeve, preverba skladnosti fizičnih dokumentov v zadevi in dokumentov 
na popisu zadeve (UUP, 150. člen, 4. odstavek).  
 
Vse nadaljnje naloge opravljajo uslužbenci v GP oz. »arhivarji«:    
- postopek arhiviranja fizičnih rešenih zadev (pregled urejenosti ovoja zadeve, izračun 
letnice izločitve ter zapis letnice na ovoj, v koliko gre za gradivo z roki hrambe, 
izraženimi v letih, evidentiranje prenosa zadev iz ZNZ v TZDG in SZDG v EDG, fizično 
vlaganje v TZDG ali SZDG); 
- postopek arhiviranja elektronskih rešenih zadev (pregled urejenosti elektronske 
zadeve v EDG, prenos zadeve iz ZNZ v TZDG ali SZDG v EDG); 
- postopki odbiranja in izločanja dokumentarnega gradiva (UUP, 196. člen); 
- letni prenos dokumentarnega gradiva iz TZDG v SZDG (UUP, 185. člen, 2. odstavek); 
- zagotavljanje pogojev za varovanje in hrambo dokumentarnega gradiva v TZDG in 
SZDG (UUP, 186. člen); 
- reševanje zahtev za fizično ali elektronsko izposojo oz. za prenos zadev iz TZDG ali 
SZDG v ZNZ (UUP, 181. člen); 
- izdelava in sprotno ažuriranje načrta razporeditve dokumentarnega gradiva v fizični 
obliki v SZDG zaradi letnega izločanja, odbiranja (UUP, 185. člen, 5. odstavek). 
Poleg teh nalog pa lahko uslužbenci GP po navodilu neposrednih vodij opravljajo še druge 
sorodne naloge kot npr.: potrebna opravila ob različnih reorganizacijah organov, 
odstopanje dokumentarnega gradiva drugim organom, izdelovanje zapisnikov o odstopih 
in podobno; nudenje pomoči javnim uslužbencem pri arhiviranju, pripravi zadev pred 
vložitvijo v TZDG in SZDG.   
Pri zgoraj opredeljenih nalogah morajo uslužbenci GP upoštevati pravila UUP, Zakona o 
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, Uredbe o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter Uredbe o varovanju tajnih podatkov. Pravila se 
med drugim nanašajo tudi na izposojo dokumentarnega gradiva. Javni uslužbenci si 
gradivo izposodijo zaradi različnih razlogov. Eden izmed teh je tudi vpogled v zadevo oz. 
fotokopiranje dokumentov, ki ga želi opraviti stranka v postopku (fizična ali pravna 
oseba). Tak vpogled se omogoči le upravičeni stranki, ki ima za to podlago v ustreznem 
zakonu. V primeru, da stranka oz. uporabnik gradivo odnese iz organa oz. da se 
dokumentarno gradivo posreduje v pregled upravičeni osebi po pošti, mora to potrditi na 
reverzu (UUP, 181. člen). Omenjeni vpogled se evidentira v EDG v za to namenjeno 
odprto zadevo. V primeru, ko je potrebno evidentirati ustrezen dokument v zadevi, ki je 
že v TZDG ali SZDG, se taka zadeva po pravilih UUP v EDG prenese v ZNZ in dodeli 
pisarniška odreda »v reševanju«. V zvezi s tem se postavlja dilema pri tistih situacijah, ko 
se za zadeve, ki se prenašajo v aktivno zbirko, vodi upravna statistika. Ob prenašanju 
zadev se namreč povzroči veliko dodatnega dela, predvsem z vidika zagotavljanja 
ažurnega stanja v tekoči oz. stalni zbirki dokumentarnega gradiva. Takšna praksa 
spodbuja nepregledno stanje, odpira pa tudi možnost špekulativnih dejanj (rešena do 
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roka, zaključek zadeve in nato ponovno aktiviranje, popravljanje upravne statistike). Bolj 
smiselno je namreč prej omenjene nove dokumente evidentirati kot nov postopek v novo 
odprti zadevi, vezan na osnovno zadevo. S tem bi pridobili večjo preglednost nad številom 
opravljenega dela  oz. zadev (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 136). 
 
Glede postopka arhiviranja fizičnih zadev, pravila UUP (183. člen) določajo, da se zadeva 
ob njeni rešitvi nemudoma uvrsti v TZDG (prenos v EDG-ju in fizična vložitev v zbirko), 
pred tem pa preveri, da je javni uslužbenec ustrezno uredil ovoj zadeve: izločil 
nepotrebno gradivo (kopije, dvojniki, pomožni obrazci, vsi nepotrebni pripomočki in 
podobno), uredil dokumente po kronološkem zaporedju, pravilno spel dokumente, 
odstranil papirnate sponke, ugotovil in potrdil dokončnost ali pravnomočnost upravnega 
akta, s katerim je bil postopek zaključen, označil način oz. rok hrambe dokumentarnega 
gradiva, izpisal popis zadeve, ki vsebuje zaporedno številko dokumenta, kratko vsebino 
posameznega dokumenta ter datum prejema ali nastanka dokumenta.  
Glede vlaganja zadev v TZDG oz. SZDG UUP nikjer izrecno ne definira pravila glede načina 
vlaganja zadev v zbirke, torej ali naj se zadeve vlagajo po letu nastanka (ko je bil prejet 
prvi vhodni dokument) ali po letu rešitve (datum rešitve zadeve). Na nekaj mestih sicer 
določa pravila glede urejenosti dokumentarnega gradiva v TZDG in SZDG. Tako določa 
(187. člen, 1. odstavek), da mora biti dokumentarno gradivo v fizični obliki shranjeno v 
zbirkah v skladu z EDG,  torej točno tako, kot se evidentira v EDG (po letih nastanka, v 
okviru leta po klasifikacijskih znakih, v okviru teh pa po zaporednih številkah). Nadalje 
določa (188. člen, 1. odstavek), da se dokumentarno gradivo v fizični obliki hrani v zbirki 
dokumentarnega gradiva, urejenega v arhivskih škatlah, svežnjih ali drugi ustrezni opremi 
po letih in po klasifikacijskih znakih (analogno glede na prejšnjo določbo je to mišljeno po 
letu nastanka) ter da se vsaka enota tehnične opreme označi z nazivom organa, 
klasifikacijskim znakom, zaporednimi številkami zadev in letom nastanka (188. člen, 2. 
odstavek). V primeru, da se gradivo zlaga po letu nastanka, ne bi bila razvidna fizično 
ločena TZDG in SZDG, torej rešene zadeve v zadnjih dveh letih za TZDG in naslednja leta 
za SZDG, ampak bi bilo to razvidno samo v EDG. V slovenskem prostoru je vzpostavljena 
praksa hrambe dokumentarnega gradiva po letu rešitve. Ta praksa se uporablja od leta 
1962, ko se je oblika EDG spremenila iz različnih delovodnikov v kartično evidenco. V 
okviru te nove oblike EDG so se kartice nerešenih zadev prenašale v naslednje leto, 
rešene zadeve pa arhivirale v leto (letnik) rešitve (Žumer, 2008, str. 50).  
 
UUP določa (185. člen, 2. odstavek), da je vsako leto (najkasneje do konca meseca 
marca) potrebno dokumentarno gradivo iz TZDG fizično prenesti v SZDG. Hkrati je 
potrebno za zadeve, ki imajo rok hrambe 2 leti, izvesti postopek izločitve in uničenja oz. 
se to gradivo pripravi za postopek izločitve (UUP, 196. člen). Vse omenjene postopke se 
ustrezno evidentira v EDG. Ker se na podlagi navedenega fizična vsebina in razporeditev 
gradiva SZDG vsakoletno spreminja, mora organ izdelati in sprotno ažurirati načrt 
razporeditve dokumentarnega gradiva v tej zbirki (UUP, 185. člen, 5. odstavek). Poleg 




TZDG in SZDG se vzdržujeta tako, da je gradivo zavarovano pred poškodbami, uničenjem 
in izgubo ter da je onemogočena neupravičena sprememba ali uporaba gradiva (UUP, 
186. člen). Zbirki se hranita v med seboj ločenih prostorih. Zakon o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih in Uredba o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva določata podrobna pravila glede vzdrževanja. Nekaj osnovnih pravil je 
naštetih v nadaljevanju (Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, 42. 
člen). Prostori morajo biti na mestu, varnem pred vdorom vode, primerno oddaljeni od 
plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih napeljav, kurišč, dimovodov, glavnih vodov centralne 
kurjave in podobnih nevarnih napeljav in sistemov; prostori morajo biti grajeni 
protipotresno, iz požarnovarnih materialov; grajeni tako, da zagotavljajo pravilne 
mikroklimatske pogoje za hrambo gradiva; ustrezno hidro in toplotno izolirani; zavarovani 
pred požarom, vlomom in strelo; opremljeni z ustrezno električno napeljavo z napravami 
za izklopitev električnega toka v vseh skladiščih ter opremljeni s svetili, ki so zavarovana 
pred škodljivimi sevanji. Prostori morajo imeti kovinsko opremo (ki omogoča racionalno 
namestitev gradiva, zavarovanje pred poškodbami, lahko dostopnost do gradiva, kroženje 
zraka in enostavno čiščenje), ustrezne gasilne aparate in sisteme, higrometre in 
termometre ter naprave za javljanje požara, vloma in izliva vode. Arhivarji morajo za 
zavarovanje gradiva opravljati predvsem naslednje naloge (Uredba o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, 44. člen): vzdrževati arhivske prostore in opremo, 
izklapljati električni tok, kadar ni nikogar v prostorih, stalno pregledovati prostore in 
gradivo ter odpravljati okoliščine, ki bi lahko povzročile poškodbe gradiva, redno 
prezračevati arhivske prostore, sprotno meriti temperaturo in vlago ter o tem voditi 
evidenco.  
Dokumentarno gradivo v fizični obliki se hrani urejeno v TZDG ali SZDG v arhivski enoti. 
Arhivska enota so fizično združeni dokumenti oz. zadeve, dosjeji, več združenih istovrstnih 
dokumentov, lahko pa tudi posamezni dokument (poročilo, zapisnik, knjiga, letak, načrt, 
prospekt, fotografija). Arhivske enote oz. zadeve se hranijo v tehničnih enotah. Tehnične 
enote fizično povezujejo oz. varujejo dokumentarno gradivo oz. več posameznih arhivskih 
enot. Najpogostejše tehnične enote so sveženj ali fascikel (dokumenti, povezani med dve 
kartonski platnici, od katerih ima ena običajno zavihek za napis), rednik ali registrator 
(preluknjani dokumenti so vpeti v kovinsko ogrodje), arhivska škatla, kolut, tulec, disketa, 
zgoščenka, USB ključek (Žumer, 2008, str. 35). Vsaka tehnična enota (ki je sestavljena iz 
več arhivskih enot oz. zadev) mora vsebovati naslednje podatke: naziv organa, 
klasifikacijski znak, zaporedne številke oz. začetne črke imen, nazivov subjektov, če so 
zadeve v okviru klasifikacijskega znaka urejene po abecedi, leto nastanka ter dodatno še 
rok hrambe (trajno T, arhivsko A) oz. letnico, ko zadevi poteče rok hrambe (UUP, 188. 
člen, 2. odstavek).  
Dokumentarno gradivo, ki vsebuje tajne podatke, se hrani po naslednjih pravilih (Uredba 
o varovanju tajnih podatkov, 19. člen). Tajni podatki stopnje tajnosti INTERNO se hranijo 
v pisarniških ali kovinskih omarah Tajni podatki stopnje tajnosti ZAUPNO in TAJNO se 
hranijo v blagajnah, ki morajo ustrezati najmanj protivlomni stopnji II, določeni s 
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standardi, ki v Republiki Sloveniji urejajo to področje. Tajni podatki stopnje tajnosti 
STROGO TAJNO se hranijo v blagajnah, ki morajo ustrezati najmanj protivlomni stopnji 
III, določeni s standardi, ki v Republiki Sloveniji urejajo to področje. V zgornji levi kot vrat 
blagajne na zunanji strani se glede na stopnjo tajnosti podatkov, ki se hranijo v njej, 
prilepi nalepka primerne velikosti z veliko tiskano črko oz. črkama: Z za stopnjo tajnosti 
ZAUPNO; T za stopnjo tajnosti TAJNO; ST za stopnjo tajnosti STROGO TAJNO. Če se v 
varnostni omari hranijo podatki različnih stopenj tajnosti, mora vrsta blagajne ustrezati 
najvišji stopnji tajnosti podatkov, ki se hranijo v njej, in se s tako stopnjo tajnosti tudi 
označiti. 
Glede na roke hrambe dokumentarno gradivo razdelimo na arhivsko, trajno in 
dokumentarno gradivo z roki hrambe. Katero gradivo ima status arhivskega gradiva, 
določi pristojni arhiv v sodelovanju z organom, in sicer na podlagi načrta klasifikacijskih 
znakov tega organa. Na splošno pa je arhivsko gradivo tisto, ki ima trajni pomen za 
zgodovino, druge znanosti, kulturo ali trajno pravno varnost subjektov. Arhivsko gradivo 
mora biti v stalni zbirki dokumentarnega gradiva odbrano in posebej označeno. 
Najkasneje v roku 30 let od nastanka se odbrano arhivsko gradivo izroči pristojnemu 
arhivu. Označi se s črko A in se hrani praviloma ločeno od ostalega dokumentarnega 
gradiva (UUP, 193. člen). Trajno gradivo je tisto gradivo, ki je pomembno za sam organ. 
UUP (194. člen) navaja nabor gradiva, ki ima status trajnega gradiva. Predstojnik pa lahko 
določi še dodaten nabor zadev, ki jih je potrebno hraniti trajno. UUP tudi določa pravilo, 
da je možno rok trajne hrambe omejiti na časovno omejen rok hrambe, dokler ne 
prenehajo vse pravne in dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva. Ostalo dokumentarno 
gradivo se hrani glede na rok hrambe, ki ga določi predstojnik organa v Načrt 
klasifikacijskih znakov, v skladu s predpisi, v njihovem okviru pa glede na oceno, koliko 
časa je posamezno dokumentarno gradivo pomembno za delo organa. Če predpisov ni, se 
roki hrambe določijo skladno s predpisi, na podlagi katerih je mogoče sklepati na dobo 
hrambe, če tudi teh predpisov ni, se roki hrambe določijo skladno z izkustvenimi 
predvidevanji o tem, koliko časa je bilo oz. bo gradivo potrebno za poslovanje in delo ter s 
konkretnimi potrebami poslovanja oz. dela ustanove ali posameznika (UUP, 195. člen, 1. 
in 2. odstavek). 
Za sam postopek izločanja in odbiranja predstojnik imenuje Komisijo za izločanje in 
odbiranje dokumentarnega gradiva, ki je sestavljena iz uslužbencev GP in vsebinskih 
uslužbencev, ki rešujejo zadeve iz vsebinskega področja, na katerega se nanaša 
dokumentarno gradivo. Komisija ima naslednje naloge (UUP, 197. člen):  
- določi, katero gradivo se izloči iz zbirke dokumentarnega gradiva;  
- pisno obvesti pristojni arhiv o začetku odbiranja arhivskega iz dokumentarnega 
gradiva in navede, iz katerih letnikov dokumentarnega gradiva bo odbrala gradivo v 
skladu z navodilom pristojnega arhiva; najkasneje v roku 30 let od nastanka se mora 
odbrano arhivsko gradivo izročiti pristojnemu arhivu; 
- skrbi, da se ne izloči dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv določil, da 
ima lastnosti arhivskega gradiva.  
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Komisija najmanj vsakih 5 let odbere arhivsko in trajno gradivo organa. Ravno tako 
najmanj vsakih 5 let izloči ali izbriše iz stalne zbirke dokumentarno gradivo, ki mu je 
potekel rok hrambe in je bilo predhodno iz njega odbrano arhivsko in trajno 
dokumentarno gradivo. V zvezi s tem stalno sodeluje s pristojnim arhivom glede odbiranja 
in izločanja dokumentarnega gradiva (prejemanje morebitnih potrebnih dodatnih navodil). 
Vse aktivnosti mora komisija dokumentirati z zapisniki o opravljenem delu.  
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4 RAZISKOVALNI DEL 
4.1 PREDSTAVITEV METODOLOGIJE 
Z raziskavo želimo preveriti tezo, da kljub enotni sistemski ureditvi oz. enakim izhodiščnim 
nalogam uslužbencev GP, ter enotni sistemski ureditvi sistemizacije delovnih mest, ki velja 
za uslužbence GP, obstajajo razlike v učinkovitosti pri opravljanju njihovih nalog v 
proučevanih organizacijah. Preveriti se želi tudi tezo, da je področje UDG primerljivo na 
mednarodni ravni.  
Za potrditev oz. zavrnitev postavljenih hipotez je potrebno najprej ugotoviti učinkovitost 
uslužbencev ter nato opraviti primerjavo ugotovljene učinkovitosti med posameznimi 
organizacijami; določiti dejavnike učinkovitosti in opraviti primerjavo med posameznimi 
organizacijami ter opredeliti sistemsko ureditev v Republiki Sloveniji in v najmanj dveh 
izbranih evropskih državah oz. evropskih organizacijah in te ureditve primerjati med sabo.  
 
Za izračun in primerjavo učinkovitosti uslužbencev GP v proučevanih organizacijah je 
uporabljena metoda anketiranja (vprašalnik za raziskovane organizacije), statistična 
metoda (analiza z vprašalnikom pridobljenih podatkov) in primerjalna metoda (postopek 
primerjanja podatkov za posamezno proučevano organizacijo). Metodologija za izračun 
učinkovitosti uslužbencev GP se opravlja ločeno za dva sklopa nalog: evidentiranje 
vhodnih dokumentov in odprema izhodnih dokumentov. Zaradi narave dela pri navedenih 
nalogah je namreč potrebno izvesti različno metodološko analizo pridobljenih podatkov.  
Za namen čim bolj pravilne potrditve oz. zavrnitve hipoteze H1, ki se nanaša na sklop 
nalog evidentiranje vhodnega dokumentarnega gradiva sta v nadaljevanju predstavljeni 
dve različni vzporedni metodologiji za izračun in primerjavo učinkovitosti, ki sta v 
nadaljevanju poimenovani Metodologija 1 in Metodologija 2. V obe metodologiji je 
vključena glavnina nalog na področju evidentiranja vhodnega dokumentarnega gradiva, in 
sicer evidentiranje vseh vhodnih prejetih fizičnih in elektronskih dokumentov, niso pa 
zajete sorodne naloge: odpiranje novih zadev, ki niso povezane z vhodnimi dokumenti; 
podajanje informacij glede iskanih zadev, presigniranje zadev, premeščanje dokumentov v 
druge zadeve, urejanje dokumentarnega gradiva, vodenje seznamov in pregledov,  
usklajevanje ravnanja z dokumentarnim gradivom, nudenje strokovne pomoči javnim 
uslužbencem glede poslovanja po UUP, reševanje zahtevkov v zvezi z težavami pri delu z 
dokumentnim sistemom. 
Po metodologiji 1 je potrebno na podlagi pridobljenih podatkov za izračun učinkovitosti 
uslužbencev GP pri evidentiranju vhodnih dokumentov izvesti naslednje izračune:  
- izračun povprečnega mesečnega števila posebej za fizično in elektronsko prejete 
vhodne dokumente, za obdobje od meseca januarja 2016 do meseca maja 2016 
(seštevek podatkov za posamezni mesec od januarja 2016 do maja 2016 se deli s 
številom 5); 
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- izračun povprečnega dnevnega števila posebej za fizično in elektronsko prejete 
vhodne dokumente (povprečno mesečno število fizično prejetih vhodnih dokumentov 
in povprečno mesečno število elektronsko prejetih vhodih dokumentov se deli s 
številom 21); 
- izračun števila dokumentov na uslužbenca posebej za fizično in elektronsko prejete 
dokumente (povprečno dnevno število fizičnih vhodnih dokumentov in povprečno 
dnevno število elektronskih prejetih dokumentov se deli s številom uslužbencev GP, ki 
evidentirajo prejete vhodne dokumente); 
- zaradi časovno krajših nalog pri evidentiranju elektronskih vhodnih dokumentov (ni 
potrebno opravljati nalog: odpiranje pisemskih ovojnic, odtis prejemne štampiljke in 
izpolnjevanje rubrik v njej, izpisovanje dokumentov, skeniranje, distribucija) se 
dodatno opravi še preračun ugotovljenega števila elektronsko prejetih dokumentov na 
uslužbenca z ustreznim količnikom (s tem se elektronske prejete dokumente časovno 
izenači s fizično prejetimi vhodnimi dokumenti) – možna sta dva količnika za časovno 
izenačitev elektronskih prejetih dokumentov, in sicer:  
o število elektronsko prejetih vhodnih dokumentov se pomnoži z 0,50 – v 
primeru, da je v proučevani organizaciji način obveščanja nosilca zadeve o 
prejetem elektronskem dokumentu urejen na avtomatski način preko ESUD-a,  
o število elektronsko prejetih vhodnih dokumentov se pomnoži z 0,60 – v 
primeru, da v proučevani organizaciji uslužbenci sami ročno obveščajo nosilce 
zadeve o prejetem elektronskem dokumentu, na način, da mu pošljejo 
elektronsko povezavo na prejet elektronski dokument v njegov poštni nabiralnik 
ali na ustrezen drugačen način; 
- podatek o učinkovitosti uslužbenca pri evidentiranju vhodnih dokumentov se izračuna 
tako, da se sešteje število fizično prejetih vhodnih dokumentov na uslužbenca in 
število elektronsko prejetih vhodnih dokumentov na uslužbenca (preračunano s 
količnikom).   
Po metodologiji 2 je potrebno na podlagi pridobljenih podatkov za izračun učinkovitosti 
uslužbencev GP pri evidentiranju vhodnih dokumentov izvesti izračun za podatek o 
učinkovitosti tako, da se sešteje število fizično prejetih vhodnih dokumentov na 
uslužbenca in število elektronsko prejetih dokumentov na uslužbenca, brez dodatnega 
izračuna elektronsko prejetih vhodnih dokumentov.   
V zvezi z uporabljeno metodologijo za ugotavljanje učinkovitosti uslužbencev GP pri 
odpremi izhodnih dokumentov, je potrebno pri analizi pridobljenih podatkov ločiti dva 
možna načina izvajanja nalog, pri katerih se ugotavlja učinkovitost. Pri prvem načinu 
izvajanja nalog (v nadaljevanju: Način organizacije 1) GP prejme že skenirane in tudi že 
kuvertirane fizične izhodne dokumente, uslužbenci GP izvedejo le odpremo dokumentov v 
ESUD-u ter tako pripravljene pošiljke predajo poštnemu podjetju. Uslužbenci odpremljajo 
tudi elektronske izhodne dokumente (postopek opredeljen v podpoglavju 3.5.3). Pri 
drugem načinu izvajanja nalog (v nadaljevanju: Način organizacije 2) GP prejme fizične 
izhodne dokumente, ki jih pa morajo uslužbenci najprej skenirati in nato odpremiti v 
ESUD-u ter še kuvertirati, na koncu dneva pa se predajo poštnemu podjetju. Pri načinu 
63 
organizacije 2 uslužbenci odpremljajo tudi elektronske izhodne dokumente, pri katerih pa 
so naloge obdelave časovno krajše, saj teh dokumentov ni potrebno skenirati in 
kuvertirati. Čas obdelave enega elektronskega izhodnega dokumenta je zato krajši za 
približno 2/3 v primerjavi z obdelavo fizičnega izhodnega dokumenta.    
V metodologijah za izračun učinkovitosti uslužbencev pri zgoraj navedenih nalogah (Način 
organizacije 1 in Način organizacije 2) je vključena večina nalog na področju izhodnih 
dokumentov. To so vsi postopki odpreme izhodnih fizičnih in elektronskih dokumentov. V 
raziskavo pa niso zajete zadolžitve kot npr. tehnična podpora uslužbencem pri poslovanju 
z izhodnimi dokumenti, evidentiranje vrnjenih podpisanih vročilnic, skrbništvo pogodbe o 
poštnih storitvah ter s tem povezano vodenje evidenc ter podobne naloge.  
Pri načinu organizacije 1 je potrebno na podlagi pridobljenih podatkov za izračun 
učinkovitosti uslužbencev GP pri odpremi izhodnih dokumentov izvesti naslednje izračune:   
- izračun skupnega povprečnega mesečnega števila fizičnih in elektronskih izhodnih 
dokumentov (seštevek fizičnih in elektronskih izhodnih dokumentov za obdobje od 
januarja 2016 do maja 2016 se deli s številom 5); 
- izračun povprečnega dnevnega števila fizičnih in elektronskih izhodnih dokumentov 
(skupno povprečno mesečno število fizičnih in elektronskih izhodnih dokumentov se 
deli s številom 21); 
- podatek o učinkovitosti uslužbenca pri odpremi izhodnih dokumentov se izračuna 
tako, da se povprečno skupno dnevno število fizičnih in elektronskih izhodnih 
dokumentov deli s številom uslužbencev GP, ki delajo na področju odpreme izhodnih 
dokumentov.  
Pri načinu organizacije 2 sta v nadaljevanju zaradi čim bolj pravilne potrditve oz. zavrnitve 
hipoteze H1, ki se nanaša na sklop nalog odprema izhodnih dokumentov, predstavljeni in 
opravljeni dve različni vzporedni metodologiji (Metodologija 1 in Metodologija 2) za 
izračun in primerjavo učinkovitosti. Po metodologiji 1 je potrebno na podlagi pridobljenih 
podatkov za izračun učinkovitosti uslužbencev GP izvesti naslednje izračune:  
- izračun povprečnega mesečnega števila posebej za fizične in elektronske izhodne 
dokumente za obdobje od januarja 2016 do maja 2016 (seštevek podatkov za 
posamezni mesec od januarja 2016 do maja 2016 se deli s številom 5);  
- izračun povprečnega dnevnega števila posebej za fizične in elektronske izhodne 
dokumente (povprečno mesečno število fizičnih izhodnih dokumentov in povprečno 
mesečno število elektronskih izhodnih dokumentov se deli s številom 21); 
- izračun števila izhodnih dokumentov na uslužbenca, posebej za fizične in elektronske 
izhodne dokumente (dnevno povprečno število izhodnih fizičnih dokumentov in 
dnevno povprečno število izhodnih elektronskih dokumentov se deli s številom 
uslužbencev GP, ki opravljajo naloge odpreme izhodnih dokumentov); 
- zaradi časovno krajših nalog pri odpremi elektronskih izhodnih dokumentov (izhodnih 
dokumentov ni potrebno skenirati in kuvertirati) se dodatno opravi še preračun 
ugotovljenega števila elektronskih izhodnih dokumentov na uslužbenca s količnikom 
0,333 (s tem se elektronske izhodne dokumente časovno izenači s fizičnimi izhodnimi 
dokumenti); 
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- podatek o učinkovitosti uslužbenca pri odpremi izhodnih dokumentov se izračuna 
tako, da se sešteje število fizično izhodnih dokumentov na uslužbenca in število 
elektronskih izhodnih dokumentov na uslužbenca (preračunano s količnikom).   
Po metodologiji 2 je potrebno za izračun učinkovitosti uslužbencev GP pri odpremi 
izhodnih dokumentov izvesti izračun za podatek o učinkovitosti tako, da se sešteje število 
fizičnih izhodnih dokumentov na uslužbenca in število izhodnih elektronskih dokumentov 
na uslužbenca, brez dodatnega izračuna elektronskih izhodnih dokumentov.  
Za ugotavljanje dejavnikov učinkovitosti (kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski vidik 
UDG in prostorski pogoji/informacijska tehnologija GP) in primerjavo ugotovljenega med 
različnimi proučevanimi organizacijami, je uporabljena metoda anketiranja (vprašalnik za 
raziskovane organizacije), statistična metoda (analiza pridobljenih podatkov) ter 
primerjalna metoda (postopek primerjanja podatkov). Dejavnik kompetence zaposlenih v 
GP oz. kadrovski vidik UDG se med organizacijami primerja glede na pridobljene podatke 
o izobrazbeni strukturi uslužbencev; glede na število uslužbencev, ki so se v letu 2015 in 
2016 udeležili izobraževanj, predavanj oz. seminarjev na področju UDG oz. so opravili 
Preizkus strokovne usposobljenosti na podlagi Pravilnika o strokovni usposobljenosti 
uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z 
dokumentarnim gradivom (v nadaljevanju: Preizkus strokovne usposobljenosti). Dejavnik 
prostorski pogoji/informacijska tehnologija GP se med ministrstvi primerja glede na 
pridobljene podatke o razporejenosti uslužbencev v prostorih GP, podatkov glede 
temperature in gibanja zraka, hrupa ter glede pisarniškega pohištva v prostorih GP, glede 
oddaljenosti zaslona monitorja od oči uslužbenca GP ter podatkov glede hitrosti skenerja, 
ki ga uporabljajo uslužbenci GP pri evidentiranju vhodnih in odpremi izhodnih 
dokumentov.  
Dejavnik sistemska ureditev UDG (ureditev v Republiki Sloveniji) je pri vseh raziskovanih 
organizacijah enaka, saj morajo vse organizacije pri opravljanju nalog v GP uporabljati iste 
predpise. Predpis UUP daje organizacijam možnost različnega nabora metapodatkov o 
dokumentih in zadevah, ki jih vnašajo v ESUD oz. EDG. Tako UUP (134. člen in 148. člen) 
določa obvezne metapodatke pri vnosu dokumentov in zadev, hkrati pa omogoča, da 
poleg teh obveznih, organizacije v EDG vnašajo še dodatne poljubne metapodatke (134. 
člen, 3. odstavek; 148. člen, 3. odstavek), ki omogočajo pregled nad reševanjem zadeve. 
V zvezi z vnašanjem dodatnih metapodatkov v EDG pa se čas evidentiranja posameznega 
prejetega vhodnega dokumenta lahko podaljša, s tem pa se v raziskavi pridobi tudi nabor 
metapodatkov, ki jih organizacije vnašajo v EDG ter vezano na to ugotovi povezan 
morebitni vpliv omenjenega na ugotovljeno učinkovitost. Se pa v magistrskem delu ne 
ugotavlja morebitne razlike med organizacijami glede sistemske ureditve, saj, kot že 
rečeno, so vse organizacije dolžne pri svojem delu upoštevati ista pravila.  
Za primerjavo sistemske ureditve v Republiki Sloveniji in v najmanj dveh izbranih 
evropskih državah oz. organizacijah je uporabljena metoda povzemanje, prevzemanje 
tujih izsledkov iz strokovne literature domačih in tujih avtorjev, znanstvenih člankov 
znanstveno-raziskovalnih del oz. opazovanj, stališč, sklepov in spoznanj ter komparativna 
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metoda oz. metoda primerjanja pridobljenih podatkov o različnih sistemskih ureditvah. Na 
podlagi navedenih metod se najprej določi oz. opredeli glavne značilnosti sistemske 
ureditve v posamezni državi oz. organizaciji na ključnih segmentih (ureditev UDG v 
predpisih, način vodenja EDG, način razvrščanja dokumentov, osnovni pojmi), nato pa se 
ugotovljene značilnosti primerjajo med posameznimi državami oz. organizacijami. Če so 
primerljivi vsaj trije ključni segmenti, se hipoteza H2 potrdi.  
4.2 PREDSTAVITEV VPRAŠALNIKA 
Proučevane organizacije v raziskovalnem delu so ministrstva v Republiki Sloveniji, ki 
opravljajo upravne naloge na enem ali več upravnih področjih (Zakon o državni upravi, 
14. člen). Zakon o državni upravi določa (8., 9., 10., 11., 12., 13. člen), da so upravne 
naloge: sodelovanje pri oblikovanju politik, izvršilne naloge, inšpekcijski nadzor, 
spremljanje stanja, razvojne naloge, zagotavljanje javnih služb. V nadaljevanju so našteta 
vsa ministrstva v Republiki Sloveniji: Ministrstvo za delo, družino, socialne zadeve in enake 
možnosti, Ministrstvo za finance, Ministrstvo za gospodarski razvoj in tehnologijo,  
Ministrstvo za kmetijstvo, gozdarstvo in prehrano, Ministrstvo za kulturo, Ministrstvo za 
notranje zadeve, Ministrstvo za javno upravo, Ministrstvo za obrambo, Ministrstvo za 
pravosodje, Ministrstvo za infrastrukturo, Ministrstvo za okolje in prostor, Ministrstvo za 
izobraževanje, znanost in šport, Ministrstvo za zdravje in Ministrstvo za zunanje zadeve. 
Vsem ministrstvom je bil v mesecu juniju 2016 poslan vprašalnik, ki je vseboval 
obrazložen namen pridobitve zahtevanih podatkov ter pojasnilo o anonimnosti 
(ministrstva, označena z oznakami A, B, C) in o uporabi pridobljenih podatkov izključno za 
namen raziskovalnega dela. Vprašalnik je sestavljen iz treh delov. Prvi del predstavlja 
vprašanja v zvezi z ugotavljanjem učinkovitosti uslužbencev GP pri evidentiranju vhodnih 
in odpremi izhodnih dokumentov. Vprašanja se tako nanašajo na število uslužbencev, ki 
evidentirajo vhodne in odpremljajo izhodne dokumente; na podatke o številu fizičnih in 
elektronskih vhodnih dokumentov za obdobje od januarja 2016 do maja 2016, ki jih 
uslužbenci evidentirajo (tudi morebitno specifično dokumentarno gradivo); na nabor 
metapodatkov, ki jih uslužbenci vnašajo v EDG; na opredelitev načina organizacije nalog 
pri odpremi izhodnih dokumentov; ter na število fizičnih in elektronskih izhodnih 
dokumentov za obdobje od januarja 2016 do maja 2016. Statistični podatki o številu 
dokumentov predstavljajo skupno število vseh vhodnih in izhodnih dokumentov, to število 
pa ne vključuje členitve na deleže različnih vrst dokumentov po težavnosti oz. obsegu. 
Drugi in tretji del se nanašata na vprašanja glede dejavnikov učinkovitosti uslužbencev 
(kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski vidik UDG in prostorski pogoji/informacijska 
tehnologija GP). V vprašalniku niso zajeta vprašanja glede dejavnika sistemska ureditev 
UDG, saj so vsa ministrstva dolžna upoštevati iste predpise o UDG.  
Pri dejavniku kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski vidik UDG so bili pridobljeni 
podatki o izobrazbeni strukturi uslužbencev GP na področju evidentiranja vhodnih in 
odpremi izhodnih dokumentov (število za manj kot srednjo izobrazbo, srednjo, višjo in 
visoko ter za več kot visoko izobrazbo); o številu uslužbencev, ki so se v letu 2015 in 2016 
udeležili izobraževanj, predavanj oz. seminarjev s področja UDG, ter o številu 
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uslužbencev, ki imajo opravljen Preizkus strokovne usposobljenosti. Omenjeni podatki so 
bili pridobljeni ločeno za uslužbence na področju evidentiranja vhodnih dokumentov in 
ločeno za uslužbence pri odpremi izhodnih dokumentov. Pri dejavniku prostorski 
pogoji/informacijska tehnologija GP so bili pridobljeni podatki o razporejenosti 
uslužbencev v prostorih GP glede na število uslužbencev v posamezni pisarni; podatki 
glede mikroklimatskih razmer, hrupa in ergonomsko oblikovanega pisarniškega pohištva, 
glede oddaljenosti zaslona od oči uslužbenca ter o hitrosti delovanja naprav za skeniranje, 
ki se uporabljajo pri evidentiranju vhodnih dokumentov in odpremi izhodnih dokumentov.  
Ministrstva so bila z elektronskim zaprosilom zaprošena za dodatne podatke, pomembne 
pri raziskovanju in pridobitvi končnega rezultata, in sicer za: 
- preverbo, ali so v številu elektronsko prejetih vhodnih dokumentov zajeti vsi 
dokumenti, ki jih uslužbenci GP dejansko evidentirajo, tudi elektronsko prejeti računi; 
ter za dodatno posredovanje podatka o številu elektronsko prejetih računov (posebej 
za mesece od januarja 2016 do maja 2016), v kolikor niso bili posredovani že v 
prvotnem oddanem vprašalniku ter v kolikor te vhodne prejete dokumente obdelujejo 
uslužbenci GP; 
- informacijo o tem, na kakšen način GP obvešča vsebinske javne uslužbence o 
prejetem vhodnem elektronskem dokumentu, ki prispe na elektronski naslov 
ministrstva.  
Dodatno so bila ministrstva zaprošena tudi za preverbo o pravilnosti sporočenega podatka 
o številu uslužbencev, ki evidentirajo vhodne dokumente, ter za posredovanje pravilnega 
podatka, v kolikor je sporočen nepravilen. Pojasnjeno jim je bilo, da mora podatek 
odražati dejansko število uslužbencev, ki evidentirajo vhodne dokumente, ter da je v 
primeru, da predmetni uslužbenci opravljajo tudi naloge iz drugih vsebinskih področij GP 
(hramba dokumentarnega gradiva, sprejemna pisarna, distribucija dokumentarnega 
gradiva), potrebno sporočiti oz. je potrebna opredelitev za številčni podatek o tem, za 
koliko uslužbencev je dejansko dnevno dela na področju evidentiranja vhodnih 
dokumentov (v primeru, da trije uslužbenci poleg evidentiranja vhodnih dokumentov še 
arhivirajo zadeve in opravljajo naloge v sprejemni pisarni, je v vprašalniku zaprošen 
podatek manj kot trije uslužbenci).  
Vrnjenih je bilo deset izpolnjenih vprašalnikov. Po pregledu prejetih podatkov je bilo 
ugotovljeno, da se jih lahko v analizi uporabi devet. Podatki iz vprašalnika enega 
ministrstva pa se lahko uporabijo le delno, saj je sporočeno le skupno število fizično in 
elektronsko prejetih vhodnih in skupno število fizičnih in elektronskih izhodnih 
dokumentov, ne pa tudi ločeno. Omenjeni podatki se vključijo le v Metodologijo 2 pri 
izračunu učinkovitosti za vhodne dokumente ter pri izračunu učinkovitosti za izhodne 
dokumente. Štiri ministrstva so odklonila sodelovanje v raziskavi.  
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4.3 ANALIZA PRIDOBLJENIH PODATKOV IN REZULTATI 
4.3.1 UČINKOVITOST 
V raziskavi je sodelovalo 10 od 14 ministrstev, kar znaša 71 % vseh ministrstev. Za vsa 
ministrstva je bila učinkovitost uslužbencev pri sklopu evidentiranja vhodnega 
dokumentarnega gradiva izračunana po dveh metodologijah (Metodologija 1 in 
Metodologija 2). Izjema je eno ministrstvo, pri katerem je bila zaradi delnih podatkov 
učinkovitost izračunana le po Metodologiji 2. Za izračun učinkovitosti so bili uporabljeni 
pridobljeni podatki, in sicer dejansko število uslužbencev na področju evidentiranja 
vhodnega dokumentarnega gradiva, število fizično in elektronsko prejetih vhodnih 
dokumentov za obdobje od januarja 2016 do maja 2016 ter nabor dodatnih 
metapodatkov o prejetih dokumentnih. Izračun je bil izveden na podlagi spodnjih 
ponazoritev (Slika 1).  



















mesečnega števila fizičnih in 
elektronskih dokumentov  
Izračun povprečnega 
mesečnega števila fizičnih in 
elektronskih dokumentov  
Izračun povprečnega dnevnega 
števila fizičnih in elektronskih 
dokumentov 
Izračun povprečnega dnevnega 
števila fizičnih in elektronskih 
dokumentov 
Metodologija 2 Metodologija 1 
Izračun števila fizičnih in 
elektronskih vhodnih 
dokumentov na uslužbenca  
Izračun števila fizičnih in 
elektronskih vhodnih 
dokumentov na uslužbenca  
Preračun števila elektronskih 
vhodnih dokumentov na 
uslužbenca z ustreznim 
količnikom (časovna izenačitev 
elektronskih s fizičnimi vhodnimi 
dokumenti)   
Učinkovitost uslužbenca = 
število fizičnih prejetih 
dokumentov na uslužbenca + 
število elektronskih prejetih 
dokumentov na uslužbenca 
(preračunani s količnikom) 
Učinkovitost uslužbenca = 
število fizičnih prejetih 
dokumentov na uslužbenca + 
število elektronskih prejetih 
dokumentov na uslužbenca  
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V tabeli 6 so razvidni končni rezultati o ugotovljeni učinkovitosti za sklop nalog 
evidentiranje vhodnega dokumentarnega gradiva. Stolpec 1 predstavlja ugotovljen 
podatek s pomočjo metodologije 1, stolpec 2 pa s pomočjo metodologije 2. Za ministrstvo 
J je izračunana učinkovitost le po metodologiji 2, saj je bil za to ministrstvo pridobljen 
podatek le o skupnem številu fizičnih in elektronskih vhodnih dokumentov. Pri vnašanju 
metapodatkov o prejetih dokumentih imajo ministrstva možnost v ESUD vnašati še 
dodatne poljubne neobvezne metapodatke o vhodnih dokumentih. Predpis UUP daje 
organizacijam namreč poleg vnosa obveznih podatkov možnost vnosa dodatnega nabora 
metapodatkov (148. člen). V stolpcu 3 je tako na podlagi z vprašalnikom pridobljenih 
podatkov navedeno število dodatnih metapodatkov o vhodnih dokumentih, ki jih 
posamezna ministrstva vnašajo v ESUD. 









Stolpec 1 Stolpec 2 Stolpec 3 
A 114 127 3 
B 46 68 3 
C 27 42 8 
D 42 64 5 
E 37 48 6 
F 54 74 6 
G 171 211 8 
H 44 61 10 
I 40 55 5 
J / 92 6 
Vir: Lasten. 
Rezultati pokažejo, da je učinkovitost med posameznimi ministrstvi različna. Pri 
metodologiji 1 lahko za 6 od 10 ministrstev povzamemo, da se učinkovitost giblje v 
povprečnem razponu približno 17 dokumentov (najnižje število 37 in najvišje 54). 
Učinkovitost ostalih treh ministrstev (A, C, G) pa odstopa od navedenih rezultatov. Tudi 
pri metodologiji 2 lahko vidimo, da je pri 6 ministrstvih razlika v ugotovljeni učinkovitosti 
majhna oz. se ta giblje v povprečnem razponu približno 25 dokumentov (najnižje število 
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na uslužbenca v tem razponu je 48, najvišje pa 74). Za ostala štiri ministrstva (A, C, G, J) 
je iz tabele 6 razvidno, da odstopajo od ugotovljene učinkovitosti preostalih ministrstev. 
Za ugotavljanje vzrokov glede odstopanja rezultatov nekaterih ministrstev ter za namen 
ponovnega bolj podrobnega in točnega ugotavljanja učinkovitosti, bi bilo smiselno izvesti 
bolj poglobljeno raziskavo z razširjeno in podrobnejšo metodologijo, ki je predstavljena v 
poglavju 6. Pridobljeni rezultati za posamezno ministrstvo so dodatno prikazani še v 
grafikonu 1.  
Grafikon 1: Učinkovitost uslužbencev – evidentiranje vhodnih dokumentov 
 
Vir: lasten, Tabela 6. 
V zvezi z prikazanimi rezultati (Grafikon 1) ter glede na pridobljene in analizirane podatke 
o dejavnikih učinkovitosti je možno pri nekaj organizacijah ugotoviti, da na ugotovljen 
rezultat vplivajo nekateri segmenti dejavnikov. Tako je omenjena povezanost v 
nadaljevanju opisana za dve ministrstvi z visokim rezultatom v zgoraj opredeljenih 
povprečnih razponih (F, H) ter za ministrstvo, ki po ugotovljeni učinkovitosti izstopa (A). 
Ugotovljeno učinkovitost pri ministrstvu A (114 po metodologiji 1 in 126 dokumentov na 
uslužbenca po metodologiji 2) je možno povezati z nekaterimi dejavniki: dobra prostorska 
razporejenost uslužbencev v pisarnah (Tabela 13), številčno visoka udeležba na 
izobraževanjih, usposabljanjih, predavanjih v letu 2015 in 2016 ter udeležba na Preizkusu 
strokovne usposobljenosti (Tabela 11). Visoka izračunana učinkovitost pa je tudi posledica  
manjšega števila dodatnih metapodatkov, ki jih uslužbenci vnašajo v EDG (Tabela 6). Tudi 
pri ministrstvu F je možno povezati nekatere dejavnike z ugotovljeno učinkovitostjo (54 
dokumentov po metodologiji 1 in 74 dokumentov na uslužbenca po metodologiji). Ti 
dejavniki so 100-odstotna udeležba uslužbencev na izobraževanjih, usposabljanjih, 
predavanjih v letu 2015 in 2016; udeležba na Preizkusu strokovne usposobljenosti (Tabela 
11); visoka izobrazbena struktura (Tabela 9). Poleg visoke učinkovitosti pa je pri 
ministrstvu razvidno tudi visoko število dodatnih metapodatkov, ki jih uslužbenci vnašajo v 
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EDG (V naboru je tudi podatek o roku za izvedbo) (Tabela 6). Vpliv dejavnikov na 
učinkovitost je razviden še pri ministrstvu H (44 dokumentov po metodologiji 1 ter 61 
dokumentov na uslužbenca po metodologiji 2), pri katerem je možno rezultat povezati z 
80-odstotno udeležbo uslužbencev na izobraževanjih, predavanjih in seminarjih v letih 
2015 in 2016 (tabela 11); ter z zagotovljenim delom brez nepotrebnega hrupa (Tabela: 
14). V prid visoki učinkovitosti je tudi dejstvo, da uslužbenci v EDG vnašajo visoko število 
dodatnih metapodatkov o vhodnih dokumentih v EDG, med njimi tudi rok za izvedbo 
(tabela 6). Pri ministrstvih C, G, H ugotovljene učinkovitosti (odstopa od povprečja) ni 
možno povezati z analiziranimi dejavniki, zato bi bilo smiselno izvesti poglobljeno 
raziskavo z razširjeno in podrobnejšo metodologijo, ki je predstavljena v poglavju 6.   
Za izračun učinkovitosti uslužbencev GP pri sklopu nalog odprema izhodnega 
dokumentarnega gradiva so bili uporabljeni pridobljeni podatki: dejansko število 
uslužbencev na področju odpreme izhodnih dokumentov, način organizacije odpreme v 
organu ter število fizičnih in elektronskih odpremljenih izhodnih dokumentov za obdobje 
od januarja 2016 do maja 2016. 
Pri ministrstvih (pet ministrstev), ki imajo za odpremo izhodnih dokumentov uveljavljen 
Način organizacije 1 (opredeljeno v poglavju 3.5.3), je bila učinkovitost izračunana po 
metodologiji, ki je ponazorjena s sliko 2.  














Izračun učinkovitosti –  
Način organizacije 1 
Izračun skupnega povprečnega 
mesečnega števila fizičnih in 
elektronskih izhodnih dokumentov  
Izračun skupnega povprečnega 
dnevnega števila fizičnih in 
elektronskih izhodnih dokumentov  
Učinkovitost uslužbenca = skupno 
povprečno dnevno število fizičnih in 
elektronskih izhodnih 
dokumentov/število uslužbencev   
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Na podlagi ponazorjene metodologije ter na podlagi zbranih potrebnih podatkov je tako v 
tabeli 7 prikazan izračunani končni podatek za posamezno ministrstvo oz. izračunana 
učinkovitost uslužbenca GP. Podatek predstavlja število odpremljenih izhodnih 
dokumentov na enega uslužbenca dnevno. 









Iz pridobljenih rezultatov je razvidno, da podatek za dve raziskovani organizaciji izstopa, 
in sicer učinkovitost za ministrstvo B (192 dokumentov na uslužbenca) in ministrstvo G 
(239 dokumentov na uslužbenca). Ostali trije podatki se gibljejo v razponu približno 40 
dokumentov (od 78 do 120 dokumentov na uslužbenca). Rezultat za ministrstvo B (192 
dokumentov) je možno povezati z zagotovljenim delom brez nepotrebnega hrupa (Tabela 
14) ter s 100-odstotno udeležbo uslužbencev na Preizkusu strokovne usposobljenosti 
(Tabela 12). Pri ministrstvu G ugotovljenega rezultata ni možno povezati z raziskovanimi 
dejavniki – vzroke za tako odstopanje in vpliv dejavnikov bi bilo potrebno iskati na podlagi 
izvedene ponovne razširjeno in poglobljene raziskave, kar je predstavljeno v poglavju 6.  
Grafikon 2: Učinkovitost uslužbencev – odprema izhodnih dokumentov (Način 
organizacije 1) 
 
Vir: lasten, Tabela 7. 
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Pri ministrstvih (4 ministrstva), ki imajo za odpremo izhodnih dokumentov uveljavljen 
Način organizacije 2 (obrazloženo v 3.5.3), je bila učinkovitost izračunana po dveh 
vzporednih metodologijah, ki sta ponazorjeni s sliko 3. 
Slika 3: Ponazoritev metodologije 1 in 2 – odprema izhodnih dokumentov 




















Z zbranimi podatki ter na podlagi zgornjih dveh metodologij so tako v tabeli 8 prikazani 
končni podatki o učinkovitosti uslužbencev za posamezno ministrstvo. Stolpec 1 
predstavlja ugotovljeno učinkovitost po izvedeni metodologiji 1, stolpec 2 pa po izvedeni 
metodologiji 2. Rezultat je zapisan v obliki števila odpremljenih dokumentov na enega 
uslužbenca dnevno.  
Izračun učinkovitosti – Način organizacije 2 
Metodologija 1 Metodologija 2 
Izračun povprečnega mesečnega števila 
fizičnih in elektronskih izhodnih 
dokumentov  
Izračun povprečnega dnevnega števila 
fizičnih in elektronskih izhodnih 
dokumentov  
Izračun skupnega povprečnega 
mesečnega števila fizičnih in 
elektronskih izhodnih dokumentov  
Izračun skupnega povprečnega 
dnevnega števila fizičnih in 
elektronskih izhodnih dokumentov  
Izračun števila fizičnih in elektronskih 
izhodnih dokumentov na uslužbenca  
Učinkovitost uslužbenca = število fizičnih 
odpremljenih izhodnih dokumentov na 
uslužbenca + število elektronskih 
izhodnih odpremljenih dokumentov na 
uslužbenca (preračunano s količnikom) 
Preračun dnevnega števila elektronskih 
izhodnih dokumentov na uslužbenca z 
ustreznim količnikom (časovna izenačitev 
elektronskih s fizičnimi izhodnimi 
dokumenti) 
Učinkovitost uslužbenca = skupno 
povprečno dnevno število fizičnih in 
elektronskih izhodnih 
dokumentov/število uslužbencev   
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Stolpec 1 Stolpec 2 
D 98 193 
E 46 58 
F 82 109 
J / 94 
Vir: Lasten. 
Iz ugotovljenih rezultatov je razvidno, da izračunana učinkovitost po metodologiji 1 
izstopa pri ministrstvu E. Rezultati pri metodologiji 2 pa kažejo, da je učinkovitost pri 
ministrstvih F in J primerljiva (94 in 109 dokumentov na uslužbenca), izstopata pa 
ministrstvi E in D. Ugotovljena visoka učinkovitost pri ministrstvu D (193 dokumentov na 
uslužbenca) je rezultat visokega števila elektronskih odpremljenih izhodnih dokumentov, 
obdelava teh se po metodologiji 1 časovno izenači z obdelavo fizičnih odpremljenih 
izhodnih dokumentov (preračun z ustreznim količnikom), na podlagi te izenačitve pa je 
dobljen rezultat (98) primerljiv z rezultatom ministrstva F po metodologiji 1 (109). 
Grafikon 3: Učinkovitost uslužbencev – odprema izhodnih dokumentov (Način 
organizacije 2) 
 
Vir: lasten, Tabela 8. 
Vzroka za omenjeno izstopajočo učinkovitost pri ministrstvu E ni možno povezati z 
raziskovanimi dejavniki, temveč bi bilo potrebno izvesti razširjeno raziskavo (poglavje 6) 
ter na podlagi te ugotoviti vzroke za odstopanja. Opisani končni podatki so ponazorjeni v 
Grafikonu 3. 
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4.3.2 KOMPETENCE ZAPOSLENIH V GP OZ. KADROVSKI VIDIK UDG 
Dejavnik kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski vidik UDG se ocenjuje na podlagi 
pridobljenih podatkov o izobrazbeni strukturi uslužbencev, njihovi udeležbi na 
izobraževanjih, seminarjih, predavanjih s področja UDG ter udeležbi na izpitih, ki so jih ti 
uslužbenci opravili. V zvezi z izobrazbeno strukturo so bili za vsako ministrstvo pridobljeni 
podatki o številu uslužbencev, ki imajo različno stopnjo izobrazbe: manj kot srednja 
strokovna izobrazba, srednja strokovna ali splošna izobrazba, višja strokovna oz. 
višješolska izobrazba (prejšnja), visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja in prva 
bolonjska stopnja) ter specializacija po visokošolski strokovni izobrazbi (prejšnja), 
visokošolska univerzitetna izobrazba (prejšnja), magistrska izobrazba (druga bolonjska 
stopnja).  
V tabeli 9 so prikazani odstotni deleži uslužbencev posameznega ministrstva za področje 
evidentiranja prejetega dokumentarnega gradiva, in sicer po stopnjah izobrazbe: peta 
(stolpec 1), šesta (stolpec 2) ali sedma stopnja ali več (stolpec 3). 
Tabela 9: Izobrazbena struktura uslužbencev v % – evidentiranje vhodnih 
dokumentov 
Ministrstvo 
5. stopnja 6. stopnja 7. stopnja ali več 
Stolpec 1 Stolpec 2 Stolpec 3 
A 50 33 17 
B 80 20 0 
C 67 33 0 
D 33 50 17 
E 100 0 0 
F 25 25 50 
G 80 10 10 
H 62,5 25 12,5 
I 40 0 60 
J 100 0 0 
Vir: Lasten. 
Rezultati kažejo, da v sedmih raziskovanih ministrstvih prevladuje srednja strokovna ali 
splošna izobrazba, kar je razvidno tudi iz grafikona 4. V sedmih ministrstvih imajo 
uslužbenci tudi višjo strokovno oz. višješolsko izobrazbo, ta znaša od 10 do 50 odstotkov 
vseh zaposlenih uslužbencev v posamezni GP. Visoko izobrazbo ali več imajo v 50-
odstotnem deležu ali več v dveh ministrstvih. Na splošno pa je iz grafikona 4 razvidno, da 
imajo uslužbenci v večini ministrstev različno stopnjo izobrazbe (Ministrstva A, B, C, D, F).  
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 Grafikon 4: Izobrazbena struktura v % – evidentiranje vhodnih dokumentov 
 
Vir: lasten, Tabela 9. 
Za uslužbence, ki odpremljajo izhodne dokumente, so v tabeli 10 predstavljeni podatki o 
izobrazbeni strukturi. Za vsako posamezno ministrstvo so zapisani odstotni deleži 
uslužbencev, ki imajo različno stopnjo izobrazbe: manj kot peto stopnjo (stolpec 1), peto 
stopnjo (stolpec 2) in šesto stopnjo ali več (stolpec 3). 
Tabela 10: Izobrazbena struktura uslužbencev v % – odprema izhodnih 
dokumentov  
Ministrstvo 
Manj kot 5. stopnja 5. stopnja 6. stopnja ali več 
Stolpec 1 Stolpec 2 Stolpec 3 
A / 100 / 
B 0 80 20 
C 100 / / 
D 100 / / 
E / 100 / 
F 50 / 50 
G / 80 20 
H / 100 / 
I / 100 / 
J / 100 / 
Vir: Lasten. 
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Iz prikazanih podatkov je razvidno, da ima v sedmih ministrstvih večina uslužbencev (od 
80 do 100 odstotkov), ki odpremlja izhodne dokumente, peto stopnjo izobrazbe. V dveh 
ministrstvih ima uslužbenec manj kot srednjo izobrazbo, v enem ministrstvu pa imajo 
uslužbenci na tem področju manj kot srednjo izobrazbo ter šesto stopnjo ali več. Iz 
Grafikona 5 je tako razvidno, da na področju odpreme izhodnega dokumentarnega 
gradiva v raziskovanih ministrstvih prevladuje 5. stopnja izobrazbe. 
Grafikon 5: Izobrazbena struktura uslužbencev v % – odprema izhodnih 
dokumentov  
 
Vir: lasten, Tabela 10. 
Glede udeležbe na izobraževanjih, seminarjih in predavanjih v letih 2015 in 2016 so bili 
pridobljeni podatki o številu uslužbencev, ki so se udeležili omenjenih izobraževanj za 
posamezno ministrstvo, in sicer ločeno za oba raziskovana sklopa nalog. Za namen 
ugotavljanja opravljenih izpitov s področja UDG pa je bilo v raziskovalnem delu zbrano 
število uslužbencev za posamezno ministrstvo, ki so opravili Preizkus strokovne 
usposobljenosti, ravno tako ločeno za oba raziskovana sklopa nalog.  
V tabeli 11 je za področje evidentiranja vhodnih dokumentov prikazan odstotni delež 
uslužbencev, ki so se udeležili izobraževanj, seminarjev in predavanj ter odstotni delež 






Tabela 11: Udeležba na izobraževanjih in opravljen Preizkus strokovne 
usposobljenosti v % – evidentiranje vhodnih dokumentov 
Ministrstvo Udeležba na izobraževanjih 
Opravljen preizkus 
strokovne usposobljenosti 
A 50 100 
B 25 100 
C 33,3 100 
D 83,33 50 
E 33,33 100 
F 100 100 
G 0 0 
H 75 12,5 
I 40 60 
J 33,33 33,33 
Vir: Lasten. 
Iz zbranih podatkov je vidno, da so se v treh ministrstvih uslužbenci teh izobraževanj 
udeležili v visokem deležu (več kot 75 odstotkov uslužbencev), šest ministrstev pa je 
takšnih, kjer se je predavanj udeležilo malo oz. največ polovica zaposlenih. V petih 
ministrstvih so Preizkus strokovne usposobljenosti opravili vsi zaposleni, v enem 60 
odstotkov zaposlenih, v treh polovica zaposlenih oz. manj, v enem ministrstvu pa 
omenjenega preizkusa uslužbenci niso opravili.   
Grafikon 6: Udeležba na izobraževanjih in opravljen Preizkus strokovne 
usposobljenosti v % – evidentiranje vhodnih dokumentov 
 
Vir: lasten, Tabela 11. 
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V tabeli 12 je za področje odpreme izhodnega dokumentarnega gradiva prikazan odstotni 
delež uslužbencev, ki so se udeležili izobraževanj, seminarjev in predavanj ter odstotni 
delež uslužbencev, ki so opravili Preizkus strokovne usposobljenosti.  
Tabela 12: Udeležba na izobraževanjih in opravljen Preizkus strokovne 
usposobljenosti v % – odprema izhodnih dokumentov 
Ministrstvo Udeležba na izobraževanjih 
Opravljen preizkus 
strokovne usposobljenosti 
A / 100 
B 25 100 
C / / 
D 100 / 
E / 100 
F 50 50 
G / / 
H / / 
I / / 
J / / 
Vir: Lasten. 
Za uslužbence, ki odpremljajo izhodne dokumente, rezultati kažejo, da so se izobraževanj 
udeležili le v treh ministrstvih. Opravljen preizkus znanja pa imajo uslužbenci v štirih 
ministrstvih.  
4.3.3 PROSTORSKI POGOJI/INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA GP 
Za namen ocenjevanja dejavnika prostorski pogoji/informacijska tehnologija GP so bili 
pridobljeni podatki o razporejenosti uslužbencev v prostorih GP glede na število 
uslužbencev v posamezni pisarni; mikroklimatskih razmerah; hrupu in pisarniškem 
pohištvu; glede oddaljenosti zaslona od oči uslužbenca; ter hitrosti delovanja naprav za 
skeniranje dokumentov.  
Za posamezno ministrstvo je bila pridobljena konkretna opredelitev o tem, kakšna je 
razporejenost uslužbencev v posamezni pisarni. Ločeno za uslužbence na področju 
evidentiranja vhodnih in ločeno za uslužbence na področju odpreme izhodnih dokumentov 
je bil tako pridobljen podatek o tem, ali opravljajo delo v pisarni, kjer sta največ dva 
uslužbenca, ali pa v pisarni, kjer so trije ali več uslužbencev.  
Na podlagi analize vseh pridobljenih podatkov v zvezi s prostorskimi pogoji (skupno za 
oba sklopa proučevanih nalog), ta pokaže, da je v štirih ministrstvih razporejenost 
uslužbencev v pisarnah urejena tako, da sta v prostorih po največ dva uslužbenca, v treh 
ministrstvih so v prostorih trije ali več uslužbencev, v treh ministrstvih pa imajo 
kombiniran sistem razporeditve (Tabela 13).    
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Tabela 13: Razporejenost uslužbencev v prostorih GP 
 
V pisarni sta do največ 
dva uslužbenca 
V pisarni so trije ali več 




(Ministrstva A, E, F, I) 
3 
(Ministrstva B, D, H) 
3 
(Ministrstva C, G, J) 
Vir: Lasten. 
V zvezi z mikroklimatskimi razmerami, hrupom in pisarniškim pohištvom so bili pridobljeni 
podatki o tem, ali ima posamezno ministrstvo možnost prilagajati temperaturo naravi dela 
oz. letnemu času s pomočjo klimatskih naprav; ali imajo prostori možnost naravnega 
prezračevanja (dovolj velika okna ali druge prezračevalne odprtine); ali imajo uslužbenci 
zagotovljeno delo brez nepotrebnega hrupa oz. motečih dejavnikov pri opravljanju nalog 
ter ali uslužbenci uporabljajo pisarniško pohištvo, ki je izdelano po ergonomskih zahtevah 
(pisarniški stol in pisarniška miza). S pregledom in analizo omenjenih podatkov so rezultati 
prikazani v tabeli 14. 
Tabela 14: Mikroklimatske razmere, hrup, pisarniško pohištvo 















A, B, C, D, E, 
F, H, I, J) 
8 
(Ministrstva A, B, 






C, D, E, F, H, I) 
10 
Vir: Lasten. 
Vsa raziskovana ministrstva razen enega imajo možnost prilagoditve ustrezne temperature 
s klimatskimi napravami, 80 odstotkov raziskovanih ministrstev pa ima zagotovljeno 
naravno prezračevanje prostorov GP. Zelo nizek odstotek, samo 30, pa je takšnih 
ministrstev, ki imajo zagotovljeno delo brez nepotrebnega hrupa. Zagotovljen pisarniški 
stol z ergonomskimi zahtevami ima 70 odstotkov ministrstev, ustrezno ergonomsko 







Grafikon 7: Mikroklimatske razmere, hrup, pisarniško pohištvo 
 
Vir: lasten, Tabela 14. 
Za namen opredelitve pravilne oddaljenosti zaslona od oči uslužbenca so bila ministrstva 
zaprošena za opredelitev navedene razdalje. V vprašalniku so morali obkrožiti eno izmed 
treh možnosti: oddaljenost je manjša kot 50 cm, oddaljenost znaša nekje od 50 do 60 cm 
ali oddaljenost je večja kot 60 cm. Ugotovljeni podatki so razvidni v tabeli 15.  
Tabela 15: Prikaz oddaljenosti zaslona monitorja od oči  
Razdalja zaslona od oči Do 50 cm Od 50 cm do 60 cm Več kot  60 cm 
Število ministrstev 1 
(A) 
7 




Ugotovitve kažejo (Tabela 15), da imajo uslužbenci v sedmih ministrstvih pravilno razdaljo 
med zaslonom in očmi (od 50 do 60 cm), v enem ministrstvu je ta razdalja manjša od 50 





Grafikon 8: Oddaljenost zaslona od oči uslužbenca  
 
Vir: lasten, Tabela 15. 
Za namen določitve hitrosti naprav za skeniranje dokumentarnega gradiva, ki jih 
uporabljajo posamezna ministrstva, so bila ta zaprošena za podatke o tipu in modelu 
naprave. S pregledom in analizo pridobljenih podatkov je bila v nadaljevanju ugotovljena 
hitrost delovanja posamezne naprave (tabela 16). Hitrost je zapisana v obliki »število 
strani na minuto/število obojestranskih listov na minuto«.  




25/50 40/80 45/90 50/100 55/110 60/120 
Število 
ministrstev 3 5 1 1 1 3 
Vir: Lasten. 
Iz tabele 16 je tako razvidno, da uslužbenci GP različnih ministrstev pri skeniranju vhodnih 
in izhodnih dokumentov uporabljajo različne tipe in modele skenerjev, ki imajo zelo 
različno hitrost delovanja, od 25/50 do 60/120 strani/listov na minuto. Najbolj uporaben je  
skener s hitrostjo delovanja 40/80 strani/listov na minuto (uporablja ga pet ministrstev), 
sledita skenerja s hitrostjo delovanja 25/50 in 60/120 strani/listov na minuto (uporabljajo 
tri ministrstva). Po eno ministrstvo uporablja skenerje s hitrostjo 45/90, 50/100 in 55/110 





Grafikon 9: Prikaz uporabe skenerjev 
 
Vir: lasten, Tabela 16. 
4.3.4 MEDNARODNA PRIMERJAVA UDG  
Na podlagi v teoriji pridobljenih podatkov o sistemski ureditvi UDG v Republiki Sloveniji, 
Evropski komisiji, Nemčiji in Estoniji, so podatki v nadaljevanju na kratko povzeti v glavne 
značilnosti.  
V Republiki Sloveniji je UDG urejeno v glavnem predpisu UUP ter še v več drugih 
predpisih, ki v celoti urejajo en del UDG oz. se v določenem poglavju navezujejo na UDG. 
Glavno vodilo je obvezno dokumentiranje vsakega dela, postopka, koraka organizacije z 
ustreznim dokumentom tako, da je mogoče delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo 
pravilnost, pravočasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva in ohraniti zapise za 
znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb. Glavni termini so: 
Dokument, Zadeva, Načrt klasifikacijskih znakov, Načrt signirnih znakov. V Evropski 
komisiji je UDG v predpisih urejeno v dveh glavnih sklepih komisije ter v Izvedbenih 
pravilih. Glavno vodilo UDG določa obveznost dokumentiranja vseh aktivnosti in odločitev 
komisije na političnem, pravnem, tehničnem, finančnem in administrativnem področju na 
podlagi dokumentov. Evidenca dokumentarnega gradiva se vodi z ERMS, po vsebini, na 
podlagi vsebinskega načrta. Glavni pojmi so Dokument (document), Zadeva (file), 
Vsebinski načrt (filing plan). Organizacija UDG je urejena na centraliziran sistem v obliki 
Centrov za upravljanje dokumentov, ki so organizirane v posamezni organizacijski enoti 
Evropske komisije. V Estoniji ni predpisa, ki bi v celoti urejal področje UDG, zato je 
potrebno upoštevati različne predpise, ki v določenih poglavjih oz. členih določajo pravila 
UDG. Podrobnosti glede postopkov z dokumenti so urejene v Uredbi o skupnih načelih 
glede postopkov o upravljanju z dokumenti. Evidenca dokumentarnega gradiva se vodi z 
ERMS, po vsebini in na podlagi klasifikacijskega sistema. Glavni termini so Dokument 
(Dokument, Teavik) ter Klasifikacijski sistem. UDG v Nemčiji je urejeno v več predpisih. 
Postopki glede upravljanja z dokumenti so urejeni v Navodilu za urejanje in vodenje 
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evidenc v zveznih ministrstvih. Evidenca dokumentarnega gradiva se vodi z ERMS, po 
vsebini ter na podlagi klasifikacijskega načrta. Termini so Dokument (Das Dokument), 
Klasifikacijski načrt.  
Na podlagi zgoraj opisanih glavnih značilnosti sistemske ureditve UDG je možno ugotoviti, 
da je ureditev v Republiki Sloveniji, Evropski komisiji, Estoniji in Nemčiji enaka oz. 
podobna v vsaj treh segmentih, kar je razvidno iz tabele 17.  
Tabela 17: Primerjava sistemske ureditve  
 
Republika 





UDG je urejeno v 
glavnem predpisu 
UUP ter še v več 
drugih predpisih, ki v 
celoti urejajo en del 
UDG oz. se v 
določenem poglavju 
navezujejo na UDG. 
UDG je urejeno v 
dveh glavnih sklepih 
komisije ter v 
Izvedbenih pravilih. 
Ni predpisa, ki bi v 
celoti urejal področje 
UDG, zato je 
potrebno upoštevati 
različne predpise, ki 
v določenih poglavjih 





urejene v Uredbi o 
skupnih načelih 
glede postopkov o 
upravljanju z 
dokumenti. 
Urejeno v več 
predpisih. Postopki 
glede upravljanja z 
dokumenti so urejeni 
v Navodilu za 
urejanje in vodenje 














Po vsebini, na 
podlagi vsebinskega 
načrta. 





























Vse države in Evropska komisija imajo področje UDG urejeno v več predpisih. Podrobna 
pravila o UDG so urejena v Republiki Sloveniji v UUP, v Evropski komisiji v Izvedbenih 
pravilih, v Estoniji v Uredbi o skupnih načelih glede postopkov o upravljanju z dokumenti 
ter v Nemčiji v Navodilu za urejanje in vodenje evidenc v zveznih ministrstvih. Vse 
proučevane države in Evropska komisija vodijo EDG z ERMS oz. ESUD, dokumente 
razvrščajo na podlagi klasifikacijskih načrtov, ki jih različno poimenujejo; pri vseh je 
najmanjša enota UDG dokument.  
84 
5 PREVERITEV HIPOTEZ 
Na podlagi ugotovljenih rezultatov z vprašalnikom pridobljenih podatkov in podatkov, 
pridobljenih s pomočjo metode kompilacije, je v nadaljevanju prikazana preverba 
zastavljenih hipotez.  
Hipoteza H1: Obstajajo razlike v ugotovljeni učinkovitosti zaposlenih v GP med 
posameznimi raziskovanimi organizacijami. 
Ugotovljena učinkovitost uslužbencev GP se pri sklopu nalog evidentiranje vhodnega 
dokumentarnega gradiva po Metodologiji 1 giblje od 27 do 171, po Metodologiji 2 pa od 
42 do 211 dokumentov na uslužbenca (Tabela 6). Ugotovljena učinkovitost uslužbencev 
GP pri sklopu nalog odpreme izhodnih dokumentov se pri Načinu organizacije 1 giblje od 
85 do 239 dokumentov na uslužbenca (Tabela 7), pri Načinu organizacije 2 pa je 
učinkovitost po Metodologiji 1 46, 82 in 98 dokumentov na uslužbenca, po Metodologiji 2 
pa se ta giblje od 58 do 193 dokumentov na uslužbenca (Tabela 8).  
Na podlagi navedenega lahko povzamemo, da je učinkovitost uslužbencev GP na področju 
evidentiranja vhodnih in odpremi izhodnih dokumentov različna med posameznimi 
ministrstvi. Tako se hipoteza potrdi.  
Hipoteza H1a: Obstajajo razlike v dejavniku kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski 
vidik UDG med posameznimi raziskovanimi organizacijami.    
Rezultati pridobljenih podatkov, s katerimi se je ocenil predmetni dejavnik, prikazujejo, da 
imajo uslužbenci GP, ki evidentirajo vhodne dokumente, v večini ministrstev različno 
stopnjo izobrazbe (Grafikon 4). Pri uslužbencih, ki odpremljajo izhodne dokumente, pa 
rezultati kažejo, da v večini ministrstev prevladuje 5. stopnja izobrazbe (Grafikon 5). 
Udeležba uslužbencev GP, ki evidentirajo vhodne dokumente, na izobraževanjih, 
seminarjih in predavanjih v letu 2015 in 2016 je v posameznih ministrstvih različna, ravno 
tako se med posameznimi ministrstvi razlikuje delež uslužbencev, ki so opravili Preizkus 
strokovne usposobljenosti (Grafikon 6). Za uslužbence GP, ki odpremljajo izhodne 
dokumente, pa velja, da se ti v večini ministrstev niso udeležili predavanj, seminarjev in 
izobraževanj v letu 2015 in 2016. Glede opravljenega Preizkusa strokovne usposobljenosti 
pa je iz rezultatov razvidno, da je delež udeležbe v posameznih ministrstvih različen 
(Tabela 12).  
Ker je več takšnih rezultatov med posameznimi ministrstvi (4 : 2), kjer je delež 
uslužbencev z različno stopnjo izobrazbe, delež uslužbencev na izobraževanjih ter delež 
uslužbencev, ki so opravili Preizkus strokovne usposobljenosti različen, lahko povzamemo, 
da je dejavnik kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski vidik UDG med raziskovanimi 
organizacijami različen. Tako se hipoteza potrdi.  
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Hipoteza H1b: Obstajajo razlike v dejavniku prostorski pogoji GP/informacijska 
tehnologija GP med posameznimi raziskovanimi organizacijami.  
Glede dejavnika prostorski pogoji GP rezultati prikazujejo, da je prostorska razporejenost 
uslužbencev GP v prostorih ministrstev različna (Tabela 13). Najmanj sedem od desetih 
ministrstev je takšnih, ki imajo možnost prilagoditve ustrezne temperature s klimatskimi 
napravami, zagotovljeno naravno prezračevanje prostorov GP ter tudi zagotovljen 
ergonomsko oblikovan pisarniški stol in ergonomsko oblikovano pisarniško mizo. Iz 
pridobljenih rezultatov je tudi razvidno, da je sedem ministrstev takšnih, ki nimajo 
zagotovljenega dela brez nepotrebnega hrupa (Tabela 14). V zvezi z informacijsko 
tehnologijo GP pa je ugotovljeno, da imajo uslužbenci GP v sedmih od desetih ministrstev 
pravilno razdaljo med zaslonom in očmi (Tabela 15) ter da je uporaba skenerjev z 
različnimi hitrostmi delovanja med posameznimi ministrstvi različna (Tabela 16).  
Ker je več takšnih rezultatov (6:2), kjer so rezultati med posameznimi ministrstvi enaki 
(mikroklimatske razmere, hrup, ergonomski pisarniški stol in miza, razdalja med zaslonom 
in očmi uslužbenca GP), lahko povzamemo, da je dejavnik prostorski pogoji 
GP/informacijska tehnologija GP enak med proučevanimi organizacijami. Hipoteza se tako 
zavrne. 
Hipoteza H2: Ureditev področja UDG v Republiki Sloveniji je primerljiva z ureditvijo v 
najmanj dveh ustreznih izbranih evropskih organizacijah. 
Sistemska ureditev v Republiki Sloveniji, Evropski komisiji, Nemčiji in Estoniji je podobna v 
naslednjih vsebinah: ureditev področja v predpisih, način vodenja EDG, način razvrščanja 
dokumentarnega gradiva ter v terminologiji (Tabela: 17).  
Ker je sistemska ureditev enaka oz. podobna na vsaj treh v metodologiji določenih 
vsebinskih sklopih, lahko zastavljeno hipotezo potrdimo.  
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6 PRISPEVEK K ZNANOSTI IN STROKI TER PREDLOG ZA 
NADALJNJE RAZISKOVANJE 
Raziskovalno delo obravnava tudi kompetence zaposlenih v GP, ki poslujejo z dokumenti, 
ter prostorske pogoje GP. Pomembnost navedenih dejavnikov v povezavi z UDG 
predstavlja prispevek k upravni znanosti. UDG je namreč potrebno obravnavati skupaj z 
zaposlenimi, ki upravljajo z dokumenti, ter z dobro urejenimi prostorskimi pogoji GP. 
Vsaka organizacija mora namreč pri načrtovanju in poslovanju s svojim dokumentarnim 
gradivom paziti tudi na to, da to gradivo upravljajo dobro usposobljeni in izobraženi 
uslužbenci, ki imajo ustrezne kompetence in izkušnje ter da te naloge opravljajo v 
prostorih z zagotovljenimi ustreznimi pogoji. Prispevek k znanosti predstavlja tudi 
raziskovalni del magistrskega dela, saj predstavlja podlago za nadaljnje raziskovanje 
učinkovitosti uslužbencev pri delu z dokumenti v drugih organih državne uprave. Izvedba 
raziskave bi bila smiselna na upravnih enotah, saj te opravljajo enake naloge na celotnem 
območju Republike Slovenije.  
Med postopkom analize pridobljenih podatkov je bilo ugotovljeno, da bi bilo metodologijo 
smiselno razširiti z dodatnimi zahtevanimi podatki v vprašalniku ter dodatni vprašalnik 
nasloviti tudi na javne uslužbence organa, ki rešujejo zadeve v okviru temeljnih nalog. V 
zvezi s tem so v nadaljevanju opisani predlogi za nadaljnje raziskovanje. V vprašalniku bi 
bilo potrebno pridobiti še naslednje podatke:  
- raziskovalno obdobje razširiti na 12 mesecev;  
- bolj podrobna opisna in časovna navedba morebitnih dodatnih nalog uslužbencev GP, 
ki evidentirajo vhodne dokumente in odpremljajo izhodne dokumente ter v zvezi s 
tem natančen izračun številčnega podatka o tem, za koliko uslužbencev je dejansko 
dela na področju evidentiranja vhodnih in odpreme izhodnih dokumentov; 
- odstotna opredelitev števila fizičnih vhodnih in izhodnih dokumentov z večjim 
obsegom strani (več kot 40 strani – zaradi časovno daljših nalog  pri skeniranju); 
- odstotna opredelitev števila vhodnih dokumentov (fizičnih in elektronskih), kjer je 
potrebna še posebna pazljivost pri postopku klasificiranja oz. določitve 
klasifikacijskega znaka iz Načrta klasifikacijskih znakov; 
- odstotna opredelitev števila vhodnih dokumentov, pri evidentiranju katerih je 
potrebno opraviti še »dvig« zadev iz rokovnika, TZDG in SZDG; 
- odstotna opredelitev števila vhodnih dokumentov (fizičnih in elektronskih), ki 
predstavljajo številčne istovrstne vloge strank (zaradi številčnih vsakodnevnih 
obrazcev vlog ter poznavanja teh vlog je namreč evidentiranje oz. vnos 
metapodatkov hitrejši od ostalih dokumentov); 
- podatki, ki se nanašajo na odsotnosti uslužbencev GP (bolniška odsotnost, letni 
dopust, izredni dopust).  
 
Ugotovljena učinkovitost bi bila še bolj natančna, če bi o zadovoljstvu in kakovosti 
opravljenega dela uslužbencev GP povprašali ostale javne uslužbence v organu, ki 
prejemajo v reševanje evidentirane vhodne dokumente in ki v GP posredujejo izhodne 
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dokumente v odpremo. Na podlagi razširjene raziskave pa bi prišel tudi bolj do izraza vpliv 
predstavljenih dejavnikov na ugotovljeno učinkovitost. Omenjena podrobna raziskava bi 
bila še posebej potrebna pri ministrstvih, pri katerih ugotovljena učinkovitost odstopa.  
 
Prispevek k stroki je usmerjen na ministrstvo, ki pokriva širše vsebinsko področje 
upravnega poslovanja; na uslužbence GP, ki upravljajo z dokumentarnim gradivom ter na 
vse javne uslužbence in ostale posameznike, ki se pri svojem delu srečujejo s področjem 
UDG. Pridobljeni podatki o ugotovljenih kompetencah uslužbencev GP in o ugotovljenih 
prostorskih pogojih/informacijski tehnologiji GP predstavljajo informacijo za prej omenjeno 
resorno ministrstvo pri načrtovanju in razvoju standardov oz. politik s področja upravnega 
poslovanja. S podrobno analizo pridobljenih podatkov je namreč možno ugotoviti, da je 
učinkovitost višja pri tistih raziskovanih organizacijah, v katerih je prisoten trend 
udeleževanja na izobraževanjih in na Preizkusu strokovne usposobljenost ter v katerih je 
izobrazba zaposlenih v GP poleg 5. tudi 6. in 7. stopnja. Ravno tako se lahko pridobljene 
informacije uporabijo pri načrtovanju najbolj optimalnih prostorskih pogojev za delo 
uslužbencev (predvsem manjše pisarne, v katerih je lažje zagotoviti delo brez 
nepotrebnega hrupa) ter pri umestitvi navedenega v ustrezne dokumente ali predpise. 
Pomembno je tudi, da so pri postopku zaposlitve novih uslužbencev GP v postopek izbire 
umeščeni kriteriji za izbiro, kot so ustrezne lastnosti in veščine kandidata (smisel za red in 
urejenost, smisel za delo z dokumenti, komunikacijska osveščenost, odgovornost, 
poznavanje področja UDG, že pridobljene izkušnje iz področja UDG). Rezultati o 
ugotovljeni učinkovitosti uslužbencev oz. konkretno podatek »število dokumentov na 
enega uslužbenca« pa lahko predstavljajo splošen orientacijski standard pri ocenjevanju 
potrebnega števila kadrovske zasedbe v GP. 
Teoretični del magistrskega dela predstavlja priročnik za uslužbence, ki delajo na področju 
UDG oz. za posameznike, ki se pri svojem delu srečujejo z UDG. Priročnik predstavlja 
naloge, ki so strukturirane v 4 vsebinske sklope: sprejem, evidentiranje in distribucija 
dokumentarnega gradiva; opravljanje nalog v sprejemni pisarni; odprema 
dokumentarnega gradiva; in hramba dokumentarnega gradiva. V vsakem vsebinskem 
sklopu so opredeljene vse predvidene naloge ter še povzeta pravila iz ustreznih predpisov. 








Magistrsko delo obravnava naloge, ki jih izvajajo zaposleni pri upravljanju z 
dokumentarnim gradivom ter dejavnike, ki vplivajo na učinkovitost opravljenega dela. 
Tako se v raziskovalnem delu ugotavlja učinkovitost zaposlenih v GP ter ugotavlja, kako 
so v posamezni organizaciji izraženi dejavniki (kompetence uslužbencev GP in prostorski 
pogoji/informacijska tehnologija GP). Učinkovitost uslužbencev je namreč eden izmed 
pogojev, ki vpliva na kakovostno upravljanje z dokumentarnim gradivom, to pa nadalje 
tudi na uspešno izvajanje temeljnih nalog organizacije. Zaradi pomembnosti učinkovitega 
upravljanja dokumentarnega gradiva v organizaciji sem se odločil za obširno predstavitev 
tega področja ter za izvedeno raziskavo o ugotavljanju učinkovitosti uslužbencev. Cilj 
raziskovalnega dela je na podlagi rezultatov predlagati oz. podati ustrezne rešitve, 
predloge in standarde v zvezi z obravnavano temo. 
Magistrsko delo zajema teoretični del, predstavitev opravljene raziskave ter preveritev 
hipotez in prispevek k znanosti in stroki ter predlog za nadaljnje raziskovanje. V drugem 
poglavju je na začetku opisan pojem upravljanje z dokumentarnim gradivom, ki ga številni 
teoretiki pojmujejo in razlagajo različno, in sicer navajajo, da ima vpliv na poslovanje 
organizacije, na družbeno življenje ljudi, na pravico do obveščenosti, na pravno varnost, 
vpliv ima tudi na raziskovalno in izobraževalno dejavnost. Predstavljeni so še pojmi 
»uspešnost«, »kakovost« ter »učinkovitost zaposlenih«.  
V tretjem poglavju so opisani dejavniki učinkovitosti, to so sistemska ureditev 
obravnavanega področja, kompetence zaposlenih ter prostorski pogoji/informacijska 
tehnologija GP. V podpoglavju Prikaz sistemske ureditve v Republiki Sloveniji so naštete 
glavne značilnosti slovenskega ureditve. To so: evidenca dokumentarnega gradiva je 
temeljna evidenca o opravljanju del in nalog organizacije; vodi se z elektronskim 
sistemom za upravljanje dokumentarnega gradiva; dokumenti se razvrščajo po njihovi 
vsebini, na podlagi načrta klasifikacijskih znakov; rešeno dokumentarno gradivo se hrani v 
dveh različnih ločenih zbirkah dokumentarnega gradiva (Tekoča in stalna zbirka 
dokumentarnega gradiva); glavno vodilo upravljanja z dokumentarnim gradivom je 
obvezno dokumentiranje vsakega dela, postopka, koraka organizacije z ustreznim 
dokumentom, tako da je mogoče delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, 
pravočasnost in kakovost izvajanja. V nadaljevanju so nato predstavljeni standardi in 
priporočila, ki se nanašajo na UDG, zakoni in podzakonski predpisi ter naloge uslužbencev 
pri ravnanju z dokumenti skozi zgodovino. Glavni predpis, ki celovito ureja to področje, je 
Uredba o upravnem poslovanju. Našteti pa so še drugi predpisi, ki v celoti oz. v nekaterih 
svojih poglavjih določajo posamezen sklop upravljanja z dokumenti (npr. področje 
arhiviranja, varovanja tajnih podatkov v dokumentih, varovanje osebnih podatkov, 
izobraževanje uslužbencev …). V podpoglavju Prikaz sistemske ureditve v Evropski 
komisiji in izbranih tujih državah so predstavljene glavne značilnosti raziskovanega 
področja v Nemčiji, Estoniji in Evropski komisiji. V podpoglavju o dejavniku Kompetence 
zaposlenih so navedena zakonska določila o uslužbencih GP in vodji GP, sledijo navedbe 
teoretikov o pomembnosti kompetenc in veščin uslužbencev, v nadaljevanju pa je opisan 
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še postopek zaposlitve uslužbencev v GP. Podpoglavje prostorski pogoji/informacijska 
tehnologija GP opisuje konkretne pokazatelje, s katerimi se lahko opredelijo ti pogoji. 
Tako je predstavljena možnost o tem, kako so lahko uslužbenci razporejeni v pisarnah ter 
prednosti in slabosti obeh možnosti, ki jih navajajo različni teoretiki. Za kakovostno delo je 
pomembna ustrezna temperatura, vlaga oz. gibanje zraka v pisarni ter zagotovljeno delo 
brez nepotrebnega hrupa. Ravno tako mora biti pisarniško pohištvo v skladu z 
ergonomskimi zahtevami. Vsebina glede informacijske tehnologije se nanaša na nekatera 
pravila o varnosti in zdravju pri delu s slikovnim zaslonom, na naprave za digitalizacijo 
dokumentov, tiskalnike in tipkovnico. V zadnjem podpoglavju so podrobno predstavljene 
vse naloge, ki se izvajajo pri ravnanju z dokumentarnim gradivom v RS. Te lahko 
razvrstimo v štiri sklope: sprejem, evidentiranje in distribucija dokumentarnega gradiva; 
naloge v sprejemni pisarni; odprema izhodnih dokumentov; in hramba dokumentarnega 
gradiva. Vsak sklop vsebuje opis vseh tipičnih nalog uslužbencev, nato pa so 
predstavljena še pravila o teh nalogah, ki izhajajo iz predpisov. 
V četrtem poglavju je izvedena raziskava, s katero se želi preveriti tezo, da kljub enotni 
sistemski ureditvi oz. enakim izhodiščnim nalogam uslužbencev ter enotni sistemski 
ureditvi sistemizacije delovnih mest, ki velja za uslužbence v GP, obstajajo razlike v 
učinkovitosti pri opravljanju njihovih nalog v proučevanih organizacijah. Preveriti se želi 
tudi tezo, da je predmetno področje primerljivo oz. podobno na mednarodni ravni. Za 
potrditve oz. zavrnitve omenjenega je potrebno najprej ugotoviti oz. določiti učinkovitost 
uslužbencev ter nato opraviti primerjavo izračunane učinkovitosti med posameznimi 
organizacijami, dejavnike učinkovitosti in opraviti primerjavo med posameznimi 
organizacijami ter določiti sistemsko ureditev v Republiki Sloveniji in v najmanj dveh 
izbranih evropskih državah oz. evropskih organizacijah, ter te sistemske ureditve 
primerjati med sabo. Za ugotavljanje učinkovitosti in primerjavo izračunane učinkovitosti 
je uporabljena metoda anketiranja (vprašalnik za raziskovane organizacije), statistična 
metoda (analiza z vprašalnikom pridobljenih podatkov) ter primerjalna metoda (postopek 
primerjanja podatkov za posamezno proučevano organizacijo).  
Za ugotavljanje dejavnikov učinkovitosti in njihovo primerjavo med različnimi 
proučevanimi organizacijami je uporabljena metoda anketiranja (vprašalnik za raziskovane 
organizacije), statistična metoda (analiza z vprašalnikom pridobljenih podatkov) ter 
primerjalna metoda (postopek primerjanja podatkov za posamezno proučevano 
organizacijo). Za ugotavljanje sistemske ureditve v Republiki Sloveniji in v najmanj dveh 
izbranih evropskih državah oz. organizacijah je uporabljena metoda povzemanje, 
prevzemanje tujih izsledkov iz strokovne literature domačih in tujih avtorjev, znanstvenih 
člankov znanstveno-raziskovalnih del oz. opazovanj, stališč, sklepov in spoznanj ter 
komparativna metoda oz. metoda primerjanja pridobljenih podatkov o različnih sistemskih 
ureditvah. Na ministrstva je bil v mesecu juniju 2016 poslan vprašalnik, ki je bil sestavljen 
iz treh delov. Prvi del predstavlja vprašanja v zvezi z ugotavljanjem učinkovitosti pri 
evidentiranju vhodnih in odpremi izhodnih dokumentov ter nabor neobveznih 
metapodatkov o vhodnih dokumentih, drugi in tretji del pa se nanašata na vprašanja 
glede dejavnikov učinkovitosti uslužbencev (kompetence zaposlenih v GP oz. kadrovski 
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vidik UDG in prostorski pogoji/informacijska tehnologija GP). Vrnjenih je bilo deset 
izpolnjenih vprašalnikov, štiri ministrstva pa so odklonila sodelovanje v raziskavi. 
Raziskava je pokazala razlike v ugotovljeni učinkovitosti uslužbencev GP v raziskovanih 
organizacijah. Ravno tako je ugotovljeno, da so kompetence zaposlenih v GP različne med 
raziskovanimi organizacijami, medtem ko je dejavnik prostorski pogoji/informacijska 
tehnologija v raziskovanih organizacijah ocenjen enako. V zvezi s sistemsko ureditvijo v 
Republiki Sloveniji in v najmanj dveh izbranih evropskih državah oz. organizacijah je na 
podlagi komparativne metode analiziranja pridobljenih podatkov ugotovljeno, da je tudi v 
Evropski komisiji, Nemčiji in Estoniji sistem enak pri pravnih virih, načinu vodenja 
evidence dokumentarnega gradiva, načinu razvrščanja dokumentarnega gradiva ter pri 
terminologiji predmetnega področja.  
Med postopkom analize podatkov je bilo ugotovljeno, da bi bilo potrebno metodologijo za 
izračun učinkovitosti razširiti z dodatnimi vprašanji za raziskovane organizacije. Vprašanja 
se nanašajo predvsem na opisno in časovno navedbo morebitnih dodatnih nalog 
uslužbencev, ki evidentirajo vhodne dokumente, opis vhodnih dokumentov glede vsebine, 
obsega in težavnosti in glede dokumentov, ki nadaljujejo zadeve, ki se trenutno nahajajo 
v rokovniku, tekoči ali stalni zbirki dokumentarnega gradiva ter na podatke, ki se nanašajo 
na odsotnosti uslužbencev. Ugotovljena učinkovitost bi bila še bolj natančna, če bi o 
zadovoljstvu in kakovosti opravljenega dela uslužbencev v GP povprašali ostale javne 
uslužbence v organu, ki prejemajo v reševanje evidentirane vhodne dokumente in ki v GP 
posredujejo izhodne dokumente v odpremo.  
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(Uradni list RS, št. 89/99, 39/05 in 43/11 – ZVZD-1). 
17. Pravilnik o vodenju evidenc o upravnem poslovanju (Uradni list RS, št. 18/03 in 7/06). 
18. Pravilnik o zahtevah za zagotavljanje varnosti in zdravja delavcev na delovnih mestih 
(Uradni list RS, št. 89/99, 39/05 in 43/11 – ZVZD-1).   
19. Registraturrichtline fur das Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut in 
Bundesministerien (Navodilu za urejanje in vodenje evidenc v zveznih ministrstvih). 
Pridobljeno 30. 6. 2016 na: http://www.verwaltung-
innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Bestellservice/moderner_staat_registraturricht
linie.pdf?__blob=publicationFile&v=1 
20. Uredba o celostni grafični podobi Vlade Republike Slovenije in drugih organov državne 
uprave (Uradni list RS, št. 58/10 in 57/11). 
21. Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne 
uprave in v pravosodnih organih (Uradni list RS, št. 58/03, 81/03, 109/03, 43/04, 
58/04 – popr., 138/04, 35/05, 60/05, 72/05, 112/05, 49/06, 140/06, 9/07, 33/08, 
98 
66/08, 88/08, 8/09, 63/09, 73/09, 11/10, 42/10, 82/10, 17/11, 14/12, 17/12, 23/12, 
98/12, 16/13, 18/13, 36/13, 51/13 in 59/13).  
22. Uredba o upravnem poslovanju – UUP (Uradni list RS, št. 20/05, 106/05, 30/06, 
86/06, 32/07, 115/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13).  
23. Uredba o varovanju tajnih podatkov  (Uradni list RS, št. 74/05, 7/11 in 24/11 – popr). 
24. Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, št. 86/06). 
25. Zakon o dostopu do informacij javnega značaja – ZIJZ (Uradni list RS, št. 51/06 - 
uradno prečiščeno besedilo in 117/06 – ZDavP-2).  
26. Zakon o državni upravi (Uradni list RS, št. 113/05 – uradno prečiščeno 
besedilo, 89/07 – odl. US, 126/07 – ZUP-E, 48/09, 8/10 – ZUP-G, 8/12 – ZVRS-
F, 21/12, 47/13,12/14, 90/14 in 51/16).  
27. Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu – ZEPT (Uradni list RS, 
št. 98/04 – uradno prečiščeno besedilo in 61/06).  
28. Zakon o javnih uslužbencih – ZJU (Uradni list RS, št. 63/07 – uradno prečiščeno 
besedilo, 65/08, 69/08 - ZTFI-A, 69/08 – ZZavar-E in 40/12 – ZUJF).  
29. Zakon o poštnih storitvah Zakon o poštnih storitvah (Uradni list RS, št. 102/04 – 
uradno prečiščeno besedilo in 51/09 – ZPSto-2).  
30. Zakon o pravdnem postopku - ZPP (Uradni list RS, št. 73/07 – uradno prečiščeno 
besedilo, 45/08 – ZArbit, 45/08, 111/08 – odl. US, 57/09 – odl. US, 12/10 – odl. 
US, 50/10 – odl. US, 107/10 – odl. US, 75/12 – odl. US, 40/13 – odl. US, 92/13 – odl. 
US, 10/14 – odl. US in 48/15 – odl. US). 
31. Zakon o splošnem upravnem postopku – ZUP (Uradni list, št. 24/06 - uradno 
prečiščeno besedilo, 105/06 - ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10 in 82/13).  
32. Zakon o tajnih podatkih – ZTP (Uradni list RS, št. 50/06 – uradno prečiščeno 
besedilo, 9/10 in 60/11).  
33. Zakon o upravnih taksah - ZUT (Uradni list RS, št. 106/10 – uradno prečiščeno 
besedilo, 14/15 – ZUUJFO, 84/15 – ZZelP-J in 32/16).  
34. Zakon o varnosti in zdravju pri delu (Uradni list RS, št. 43/11). 
35. Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih – ZVDAGA (Uradni 
list RS, št. 30/06 in 51/14).  




Priloga 1: Vprašalnik za raziskovane organizacije 
I. UČINKOVITOST USLUŽBENCEV  
 
a. Ime ministrstva: _________________________________________________________ 
b. V spodnji tabeli navedite število zaposlenih v Glavni pisarni vašega ministrstva, ki evidentirajo 
vhodne prejete dokumente in odpremljajo izhodne dokumente.  
 Število uslužbencev 
Področje evidentiranja vhodnih prejetih dokumentov   
Področje odpreme izhodnih dokumentov  
c. V spodnji tabeli navedite statistične podatke za vhodne prejete dokumente. V stolpcu 1 so 
zahtevani podatki za vse fizično prejete vhodne dokumente s strani poštnega podjetja, strank, 
kurirskih služb drugih organov ter fizične faksimilne naprave. V stolpcu 2 pa so zahtevani podatki 




Stolpec 1 Stolpec 2 
Število fizično prejetih vhodnih 
dokumentov  
Število elektronsko prejetih 
vhodnih dokumentov  
JANUAR 2016   
FEBRUAR 2016   
MAREC 2016   
APRIL 2016   
MAJ 2016   
d. V spodnji tabeli označite s križcem (Stolpec 2 in 4) tiste metapodatke o vhodnih prejetih 
dokumentih, ki jih vpisujete v evidenco dokumentarnega gradiva, ter po potrebi dopolnite 
tabelo z metapodatki, ki jih v vaši Glavni pisarni še dodatno vpisujete (Stolpec 3).  
 Stolpec 1 Stolpec 2  Stolpec 3 Stolpec 4 
Metapodatki  Vpis Metapodatki  Vpis 
1 Pošiljatelj  12 Rok za izvedbo  
2 Datum prejema  13 Nujnost  
3 Kratka vsebina dokumenta 
(vsebinska identifikacija) 
 14 Črtna koda  
4 Signirni znak organizacijske enote 
ali delovnega mesta uslužbenca 
 15 Dodatni bralci  
5 Število in kratek opis prilog  16 Dodatni avtorji  
6 Ključne besede  17   
7 Način pošiljanja  18   
8 Datum prejetega dokumenta  19   
9 Referenčna številka prejetega 
dokumenta 
 20   
10 Število strani  21   
11 Stopnja tajnosti  22   
 
100 
e. V spodnji tabeli označite s križcem (Stolpec 2) ustrezen način organizacije odpreme izhodnih 
dokumentov v vašem ministrstvu, naveden v stolpcu 1. V primeru drugačne organizacije to 
opredelite v vrstici 4. Pri odgovoru se osredotočite na prevladujoč način organizacije odpreme. 
 
 Stolpec 1 
Stolpec 2 
Opis organizacije odpreme izhodnih dokumentov  
1 Glavna pisarna prejme že skenirane, kuvertirane in odpremljene 
izhodne dokumente. Glavna pisarna pripravljene pošiljke le preda 
poštnemu podjetju.  
 
 
2 Glavna pisarna prejme že skenirane in kuvertirane izhodne 
dokumente. Opravlja le odpremo dokumentov v evidenci 
dokumentarnega gradiva.  
 
 
3 Glavna pisarna prejme izhodne dokumente, za katere opravi 














Stolpec 1 Stolpec 2 
Število fizičnih izhodnih 
dokumentov  
Število elektronskih izhodnih 
dokumentov  
JANUAR 2016   
FEBRUAR 2016   
MAREC 2016   
APRIL 2016   














II. KOMPETENCE USLUŽBENCEV  
a. V spodnji tabeli navedite število uslužbencev v Glavni pisarni (Stolpec 2) glede na stopnjo 
izobrazbe (Stolpec 1), in sicer ločeno za področje evidentiranje vhodnih dokumentov in 
področje odpreme izhodnih dokumentov.  
 Stolpec 1 Stolpec 2 






























































1 Manj kot srednja strokovna izobrazba 
 
  
2 Srednja strokovna ali splošna izobrazba 
 
  
3 Višja strokovna oz. višješolska izobrazba (prejšnja)  
 
  
4 Visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja) 
visokošolska strokovna izobrazba (prva bolonjska stopnja), 
visokošolska univerzitetna izobrazba (prva bolonjska stopnja) 
 
  
5 Specializacija po visokošolski strokovni izobrazbi (prejšnja),  
visokošolska univerzitetna izobrazba (prejšnja),  




b. Navedite število uslužbencev, ki so se v letu 2015 
in 2016 udeležili kakršnih koli izobraževanj, 















c. Navedite število uslužbencev, ki imajo opravljen 
Preizkus strokovne usposobljenosti na podlagi 
Pravilnika o strokovni usposobljenosti uslužbencev 
javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov 

















III. PROSTORSKI POGOJI in INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA GLAVNE PISARNE   
a. V spodnji tabeli označite s križcem (Stolpec 2) prostorsko razporejenost uslužbencev na 
področju evidentiranja vhodnih dokumentov in odpreme izhodnih dokumentov (Stolpec 1).  
Stolpec 1 
Stolpec 2 
Prostorska razporejenost uslužbencev 
EVIDENTIRANJE VHODNIH DOKUMENTOV  
V pisarni je en uslužbenec oz. največ dva uslužbenca.  
V pisarni so trije ali več uslužbencev.  
ODPREMA IZHODNIH DOKUMENTOV   
V pisarni je en uslužbenec oz. največ dva uslužbenca.  
V pisarni so trije ali več uslužbencev.  
b. V spodnji tabeli odgovorite (V stolpcu 2 obkrožite Da ali NE) na vprašanja glede temperature 
in gibanja zraka ter glede pisarniškega pohištva v prostorih Glavne pisarne (Stolpec 1).  
 Stolpec 1 Stolpec 2 
Vprašanje Odgovor 
1 Ali imajo prostori Glavne pisarne možnost prilagoditve ustrezne temperature s 
klimatskimi napravami (v zimskem času od 21 do 23 stopinj Celzija, v poletnih 
mesecih največ 25 stopinj Celzija)? 
DA  NE  
2 Ali je v prostorih Glavne pisarne zagotovljeno naravno prezračevanje? DA NE  
3 Je uslužbencem Glavne pisarne zagotovljeno delo brez nepotrebnega hrupa 
(telefonski pogovori sodelavcev, zvišan ton radija, glasni pogovori v neposredni 
bližini pisarn, npr. na hodnikih in podobno, fotokopirni stroji)? 
DA NE  
4 Je uslužbencem Glavne pisarne zagotovljen pisarniški stol z osnovno ergonomsko 
obliki in sinhro mehanizmom (oblazinjen del, hrbtni naslon, naslon za roke, na 
kolesih, nastavljiv po višini in naklonu)? 
DA NE  
5 Je uslužbencem zagotovljena delovna miza z osnovnimi ergonomskimi zahtevami 
(stabilna, iz materiala brez leska, velikost najmanj 80/160 cm, višina od 72 do 75 
cm, prosti prostor pod mizo najmanj v globino 60 cm, širino 58 cm in višino 62 
cm)?  
DA NE  
c. Obkrožite ustrezno spodnjo razdaljo, ki jo imajo uslužbenci v Glavni pisarni (področje 
evidentiranja vhodnih dokumentov in odpreme izhodnih dokumentov) pri oddaljenosti zaslona 
od oči. Možen je en odgovor. Prosim, upoštevajte razdaljo, ki jo ima večina uslužbencev.   
- Manj kot 50 cm.  
- Od 50 cm do 60 cm. 
- Več kot 60 cm.  
d. V spodnjem prostoru navedite proizvajalca in obvezno tudi tip oz. model skenerja, ki ga 
uslužbenci v Glavni pisarni uporabljajo pri digitalizaciji vhodnih in izhodnih dokumentov (npr.: 
Kodak, i1190).  
Področje vhodnih dokumentov: 
____________________________________________________. 
Področje izhodnih dokumentov: 
____________________________________________________. 
V besedilu tega vprašalnika uporabljeni izrazi, zapisani v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške 
in ženske. 
